Приложение
к Постановлению главы 
городского округа Котельники

от «____»_________ 201_ № ______

Порядок формирования, утверждения и исполнения реестра муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим  лицам муниципальными учреждениями
I. Основные положения
1. Настоящий Порядок определяет права, последовательность действий исполнительного органа власти городского округа Котельники, муниципальных  учреждений – поставщиков муниципальных услуг в процессе формирования, утверждения и исполнения реестра муниципальных услуг.

2. В целях настоящего Порядка применяются следующие понятия:

1) реестр муниципальных услуг - документ, являющийся основой для планирования и оценки результатов деятельности исполнительного органа власти, поставщиков муниципальных услуг, расходов бюджета городского округа, направленный на предоставление муниципальных услуг юридическим и физическим лицам;

2) перечень муниципальных услуг – документ, представляющий собой  свод муниципальных услуг по администрации городского округа;

3) муниципальная услуга - услуга по удовлетворению духовных и интеллектуальных потребностей, направленная на поддержание и восстановление здоровья, духовное и физическое развитие личности, оказываемая муниципальными учреждениями в соответствии с муниципальным заданием;
4) стандарт качества муниципальной услуги - совокупность нормативов и правил, регламентирующих технологию, объем и качество оказания муниципальной услуги; 

5) оценка качества муниципальной услуги - мониторинг степени реализации стандарта муниципальной услуги в ходе ее предоставления поставщиком услуги и оценка степени удовлетворенности получателя муниципальной услуги;

6) поставщик муниципальных услуг – муниципальное учреждение, уполномоченное оказывать муниципальные услуги;

7) категория получателей - целевая группа населения городского округа Котельники, на которую направлена конкретная муниципальная услуга или ее часть, выделяемая по определенному признаку. Этот признак содержится в законодательных актах, устанавливающих соответствующее расходное полномочие, а также устанавливающих основание для предоставления муниципальных услуг;

8) получатели  (потребители) услуги – физические и юридические лица, получающие, заказывающие либо имеющие намерение получить или заказать соответствующую муниципальную услугу, а также наделенные правом получить соответствующую муниципальную услугу в соответствии с законодательством Российской Федерации, Московской области, либо нормативными правовыми актами городского округа Котельники.
3. Основными целями формирования, утверждения и исполнения реестра муниципальных услуг являются:

1) достижение показателей развития округа, определенных Программой социально-экономического развития городского округа Котельники;

2) обеспечение сбалансированности и устойчивости бюджетной системы городского округа Котельники;
3) планирование расходов бюджета городского округа Котельники;
4) определение потребности получателей в муниципальных услугах.
4. Реестр муниципальных услуг формируется одновременно с подготовкой:

- реестра расходных обязательств  городского округа Котельники;
- проекта бюджета городского округа Котельники на очередной финансовый год;
- ведомственных целевых программ;
- долгосрочных муниципальных целевых программ.

II. Формирование реестра муниципальных услуг
        5. В целях формирования проекта перечня муниципальных услуг Управление образования и социальной политики администрации городского округа Котельники проводит:

1) оценку степени выполнения муниципальными учреждениями количественных и качественных показателей заданий по предоставлению муниципальных услуг;

2) оценку соблюдения поставщиками муниципальных услуг установленных стандартов качества муниципальных услуг;

3) оценку эффективности деятельности  муниципальных учреждений, осуществляемую в соответствии с требованиями, устанавливаемыми нормативными правовыми актами органа местного самоуправления.

6. На основе данных, указанных в пункте 5 настоящего Порядка, Управление образования и социальной политики администрации городского округа Котельники составляет проекты перечней муниципальных услуг по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку.

7. При подготовке проектов перечней муниципальных услуг с учетом данных, полученных от муниципальных  учреждений, Управление образования и социальной политики администрации городского округа Котельники:

1) определяет нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области и городского округа Котельники, устанавливающие основание для предоставления муниципальных услуг (составляет реестр расходных обязательств);

2) определяет наименование муниципальных услуг и их содержание;

3) определяет категории получателей муниципальных услуг;

4) определяет наличие стандартов качества по оказываемым муниципальным услугам;

5) в случае изменения содержания существующих муниципальных услуг или включения в перечень муниципальных услуг дополнительных муниципальных услуг, разрабатывает проекты нормативных правовых актов, определяющих стандарты качества муниципальных услуг;

6) определяет возможных поставщиков муниципальных услуг.
8. Включаемые в Перечень муниципальные услуги должны соответствовать стандарту качества муниципальной услуги, который включает в себя:

1) требования к объему муниципальной услуги - положения нормативных правовых актов, содержащие следующие критерии:

четкие и однозначные указания на действия, которые должны быть совершены поставщиком муниципальной услуги в пользу получателя, и содержание этих действий; могут выделяться минимально обязательные действия и дополнительные (необязательные);

указание на последовательность действий, их комбинируемость;

указание на продолжительность предоставления услуги, а если услуга состоит из нескольких частей, то указывается продолжительность каждой части. Если при предоставлении услуги предусмотрены перерывы - указывается их продолжительность и/или время начала и окончания;

указание на предельное время начала и окончания предоставления услуги (например: начало и окончание учебного дня в образовательных учреждениях в зависимости от формы обучения и программы обучения).
2) требования к порядку нормирования расходов - положения нормативных правовых актов, содержащие следующие критерии:

указание на размер (норматив) расходов в стоимостном и натуральном выражении на предоставление муниципальной услуги в зависимости от содержания муниципальной услуги, категории получателей, территориального и иных признаков;

указание на порядок калькулирования расходов на предоставление муниципальной услуги.
3) требования к порядку предоставления муниципальной услуги - положения нормативных правовых актов, содержащие следующие критерии:

порядок и технологию взаимодействия между поставщиком муниципальной услуги и получателем муниципальной услуги;

место оказания услуги;

точные требования санитарно-эпидемиологического характера к месту оказания услуги, если эти требования носят существенный характер.
4) требования к качеству предоставления услуги - положения нормативных правовых актов, содержащие следующие критерии:

квалификационные требования к персоналу, непосредственно занятому в предоставлении муниципальной услуги получателю;

указания на порядок взаимодействия персонала и получателя муниципальных услуг (при необходимости дается перечень разрешенных и запрещенных действий со стороны персонала по отношению к получателю муниципальной услуги);

критерии качества муниципальной услуги.
9. На основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской  области и городского округа Котельники, устанавливающих требование к стандарту качества муниципальной услуги, Управление образования и социальной политики разрабатывает критерии оценки стандарта качества в балльном или процентном выражении по форме согласно приложению № 2 к настоящему Порядку.
10. Наименование муниципальной услуги указывается с учетом положений Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Московской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа Котельники, предусматривающих права граждан, механизм их реализации. В наименовании услуги указывается категория лиц, которая является получателем услуги.
11. Реестр муниципальных услуг ежегодно формируется Управлением образования и социальной политики Администрации городского округа Котельники по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку,  на основании проектов перечней муниципальных услуг, оказываемых муниципальными учреждениями.

III. Утверждение реестра муниципальных услуг
12. Проект реестра муниципальных услуг направляется Управлением образования и социальной политики Главе городского округа Котельники для утверждения.
13. Одновременно с утверждением реестра муниципальных услуг  осуществляется принятие разработанных нормативных правовых актов городского округа Котельники, устанавливающих стандарты качества муниципальных услуг.

14. После утверждения Советом депутатов бюджета на очередной финансовый год, реестр муниципальных услуг и стандарты качества подлежат опубликованию в официальных средствах массовой информации. 
IV. Исполнение реестра муниципальных услуг
15. Исполнение Реестра муниципальных  услуг осуществляется путем установления администрацией городского округа Котельники заданий для поставщиков муниципальных услуг по предоставлению муниципальных услуг.
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