Постановление администрации муниципального образования город-курорт Анапа от 19.05.2010 № 1092 
Об утверждении положения о реестре муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) 
и территориальными органами администрации муниципального образования город​-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями

На основании распоряжения Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить положение о реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации муниципального образования город​-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями, согласно приложению настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации от           27 января 2010 года № 118  «Об утверждении Положения о Реестре муниципальных услуг (функций), осуществляемых  отраслевыми (функциональными) и территориальными органами  администрации муниципального образования город-курорт Анапа во взаимодействии с физическими и юридическими лицами».
3. Управлению по взаимодействию со средствами массовой информации (Подлесный) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

4.   Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования  муниципального образования город-курорт Анапа О.В.Костенко.

Глава  муниципального образования 

город-курорт Анапа                                                                               Т.И.Евсикова
Приложение 
к постановлению администрации
муниципального образования 
город-курорт Анапа

от 19.05.2010 № 1092
ПОЛОЖЕНИЕ

о реестре   муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации муниципального образования город​-курорт Анапа

и подведомственными им муниципальными учреждениями

1. Общие положения

1.1. Положение о реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации муниципального образования город​-курорт Анапа 

и подведомственными им муниципальными учреждениями  (далее - Положение), устанавливает порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) в администрации муниципального образования город-курорт Анапа.
1.2. Реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации муниципального образования город​-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями  (далее - Реестр), является официальным документом, утверждаемым постановлением администрации муниципального образования город-курорт Анапа, который содержит регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах и муниципальных функциях, осуществляемых отраслевыми (функциональными) и  территориальными органами администрации  муниципального образования город-курорт Анапа  и подведомственными им муниципальными учреждениями.
1.3. Основные понятия, используемые в Положении:

муниципальная  услуга - услуга, предоставляемая физическим и юридическим лицам в соответствии с муниципальным заданием;
муниципальная  функция - регулярно осуществляемая отраслевыми (функциональными) и   территориальными органами администрации  муниципального образования город-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями  деятельность по реализации или обеспечению властных полномочий;

инициатор – отраслевой (функциональный) или  территориальный орган администрации,  инициирующий изменения в Реестр;

объект учета Реестра - совокупность информации об отдельном действии.
1.4. Реестр включает следующую информацию:

наименование муниципальной услуги (функции);

наименование и реквизиты нормативного правового акта, утверждающего административный регламент предоставления (исполнения) муниципальной услуги (функции);
сведения об ответственных органах за предоставление (исполнение) услуги  (функции).

2. Цели ведения Реестра

Целями ведения Реестра являются:

2.1. Обеспечение реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц в части получения информации о выполнении   муниципальных услуг (функций), осуществляемых отраслевыми (функциональными) и   территориальными органами администрации муниципального образования город-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями в соответствии с Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования город-курорт Анапа.

2.2. Обеспечение доступности и прозрачности сведений о   муниципальных услугах (функциях), осуществляемых отраслевыми (функциональными) и  территориальными органами  администрации муниципального образования город-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями.
3. Формирование и ведение Реестра
3.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется управлением по обеспечению деятельности администрации муниципального образования город-курорт Анапа (далее – Управление) – уполномоченным органом администрации муниципального образования город-курорт Анапа по реализации мероприятий административной реформы.
3.2. Ведение Реестра по установленной форме (прилагается) осуществляется на бумажном и электронном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

3.3. Муниципальные услуги (функции),  предоставляемые (исполняемые) отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации муниципального образования город-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями, могут быть внесены в Реестр только в случаях, когда их выполнение предусмотрено Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации,   Краснодарского края и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  муниципального образования город-курорт Анапа.

3.4. Содержащиеся в Реестре сведения, представляются Управлением по запросам физических и юридических лиц в день обращения в виде справки, в которой указана информация о муниципальных услугах (функциях) по состоянию на дату представления информации в соответствии с содержанием Реестра или справки об отсутствии запрашиваемой информации.

3.5. Электронная копия Реестра размещается на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования город-курорт Анапа.

4. Полномочия Управления   

Управление   при реализации  функций уполномоченного органа:

4.1. Осуществляет ведение Реестра, внесение изменений в Реестр, а также представляет информацию из Реестра по запросам физических и юридических лиц.

4.2. При необходимости,  запрашивает поясняющую информацию об объекте учета, подлежащую включению в Реестр.
5. Порядок внесения изменений в Реестр

5.1. Необходимость внесения изменений в Реестр может быть обусловлена следующими причинами:

изменение перечней отраслевых (функциональных) и  территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Анапа,  муниципальных учреждений, выполняющих муниципальные услуги (функции); 

добавление муниципальных услуг (функций) в Реестр;

исключение муниципальных услуг (функций) из Реестра.
5.2. Инициаторами внесения изменений в Реестр являются отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации муниципального образования город-курорт Анапа.

5.3. При внесении изменений в нормативные правовые акты, обеспечивающие исполнение муниципальных услуг (функций), инициатор обязан  направить соответствующее обращение  в Управление.
5.4.  Управление   в течение одного рабочего дня с момента получения указанного в пункте 5.3 обращения обязано внести в электронную копию Реестра, размещенного на  Интернет-сайте,  информацию о предстоящих изменениях в содержании соответствующего пункта Реестра.
5.5. Для внесения изменений в Реестр инициатор в течение пяти рабочих дней направляет   в Управление письмо с соответствующим обращением и представляет на бумажных и электронных носителях полный перечень необходимых изменений и сведения об официальных нормативных правовых актах, регулирующих выполнение муниципальных услуг (функций), в соответствии с которыми вносятся изменения.
5.6. Управление   в течение пяти рабочих дней с даты получения обращения организует проверку полноты и правильности оформления представленных документов. 

Управление вправе запрашивать информацию об объекте учета,  которую отраслевой (функциональный), территориальный орган администрации муниципального образования город-курорт Анапа  обязан представить в течение пяти рабочих дней.

5.7.  Должностное лицо  Управления,    ответственное за ведение Реестра, не позднее пятнадцати  рабочих дней с даты поступления обращения, вносит изменения в Реестр. Информация о внесении изменений в Реестр направляется инициатору в письменной форме в течение двух  рабочих дней с даты внесения изменений в Реестр.

5.8. После поступления от инициатора сведений о вступлении в силу изменений в нормативный правовой акт, регулирующий выполнение  муниципальных услуг (функций),  Управление в соответствии с п.3.4 настоящего Положения, предоставляет запрашиваемые сведения о муниципальных услугах (функциях) с дополнительной информацией о предстоящем внесении изменений.
5.9. Действия должностных лиц, органа, осуществляющих ведение Реестра, могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Начальник  управления по обеспечению 
деятельности  администрации                                                          М.М.Мамыкина
ПРИЛОЖЕНИЕ
к положению о реестре муниципальных услуг
(функций) предоставляемых отраслевыми
(функциональными) и территориальными
органами администрации муниципального
образования город​-курорт Анапа
и подведомственными им муниципальными
учреждениями
Реестр

муниципальных услуг (функций), предоставляемых отраслевыми (функциональными) и территориальными органами 
администрации муниципального образования город​-курорт Анапа и подведомственными им муниципальными учреждениями
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