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Приложение № 1 к распоряжению

Администрации Северодвинска

от 09.09.2010     №  253-ра
Положение

о Реестре государственных и муниципальных услуг (функций),

предоставляемых (исполняемых) Администрацией Северодвинска

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) Администрацией Северодвинска (далее - Реестр).

1.2. Реестр является муниципальным информационным ресурсом Администрации Северодвинска и представляет собой систематизированную совокупность сведений о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) Администрацией Северодвинска.

1.3. Ведение Реестра осуществляется в целях эффективного и своевременного обеспечения граждан, индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, органов государственной власти, органов местного самоуправления актуальной и достоверной информацией о государственных и муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) Администрацией Северодвинска.
1.4. Формирование и ведение Реестра осуществляет Управление организации муниципальной службы Администрации Северодвинска (далее - оператор Реестра).
1.5. Реестр имеет следующую структуру:

Раздел 1. Услуги.

1.1. Государственные услуги, предоставляемые во исполнение отдельных государственных полномочий, переданных федеральными и областными законами.

1.2. Муниципальные услуги, предоставляемые по вопросам местного значения.

1.3. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

1.4. Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенные в перечни, установленные Правительством Российской Федерации и Правительством Архангельской области.
Раздел 2. Функции.

2.1. Государственные функции по исполнению отдельных государственных полномочий, переданных федеральными и областными законами.

2.2. Муниципальные функции по решению вопросов местного значения.

1.6. Каждой государственной и муниципальной услуге (функции), включаемой в Реестр, присваивается семизначный регистрационный номер, имеющий следующую структуру: ХХ.ХХХ.ХХ.

Первые две цифры соответствуют номеру раздела и подраздела Реестра. 

Следующие три цифры являются порядковым номером услуги (функции) в соответствующем разделе Реестра, которые присваиваются при включении услуги (функции) в Реестр. 

Последние две цифры обозначают код органа Администрации Северодвинска, предоставляющего услугу (исполняющего функцию), в соответствии с распоряжением Мэра Северодвинска от 30.10.2009 № 320-р «Об утверждении цифровых кодов органов Администрации Северодвинска». При присвоении регистрационного номера услугам, включенным в разделы 1.3 и 1.4 Реестра, последние две цифры номера устанавливаются «00».

2. Порядок формирования и ведения Реестра

2.1. Для включения государственной или муниципальной услуги (функции) в Реестр орган Администрации Северодвинска, предоставляющий услугу (исполняющий функцию), представляет оператору Реестра с сопроводительным письмом следующие документы по каждой услуге (функции):
сведения об услуге (функции) в соответствии с перечнем, утвержденным распоряжением Администрации Северодвинска;

утвержденный административный регламент предоставления услуги (исполнения функции).

В случае если административный регламент предоставления услуги (исполнения функции) в момент передачи документов оператору Реестра отсутствует, такой регламент направляется в Реестр в течение 10 дней после его утверждения.

Документы представляются на бумажном носителе и в электронной форме. Форма представления сведений об услуге (функции) определяется оператором Реестра.
Датой представления документов считается дата их получения оператором Реестра.

2.2. Представленные документы подлежат рассмотрению в срок, продолжительность которого не может превышать десять календарных дней с момента их представления.

2.3. Документы, оформленные с нарушением требований законодательства и настоящего Положения, возвращаются заявителю с указанием необходимых доработок и сроков их исполнения, которые не должны превышать пятнадцать календарных дней.

2.4. Оператор Реестра имеет право запрашивать у органа Администрации Северодвинска в устной или письменной форме поясняющую информацию о муниципальной услуге (функции), подлежащей включению в Реестр, которую орган Администрации Северодвинска обязан представить в течение пяти дней с момента получения запроса.

2.5. В случае изменения порядка осуществления содержащейся в Реестре услуги (функции) осуществляющий ее орган Администрации Северодвинска в течение десяти календарных дней с момента утверждения изменений в соответствующий административный регламент обязан представить оператору Реестра документы, указанные в п. 2.1, с внесенными в них изменениями.

2.6. В случае прекращения осуществления органом Администрации Северодвинска муниципальной услуги (функции), содержащейся в Реестре, на основании нормативного правового акта Российской Федерации, Архангельской области, муниципального правового акта орган Администрации Северодвинска в течение пяти дней с момента вступления в силу указанного акта обязан направить оператору Реестра уведомление об исключении муниципальной услуги (функции) из Реестра с указанием соответствующего нормативного правового акта.

3. Порядок доступа к сведениям, содержащимся в Реестре

3.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются открытыми и общедоступными.

3.2. Раздел 1 «Услуги» Реестра размещается на официальном Интернет-сайте Администрации Северодвинска.

3.3. Информация из Реестра предоставляется оператором Реестра бесплатно всем заинтересованным лицам по письменным запросам в течение трех дней с момента их регистрации.
