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Приложение №3
УТВЕРЖДЕН
постановлением главы

городского округа Котельники

Московской области

от ___________№ ___________
ПОРЯДОК

ВЕДЕНИЯ И ФОРМИРОВАНИЯ ПЕРЕЧНЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА КОТЕЛЬНИКИ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок ведения и формирования перечня муниципальных услуг городского округа Котельники Московской области    (далее - Порядок), разработан в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ     «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.2. Целью ведения и формирования Перечня муниципальных услуг городского округа Котельники Московской области является формирование перечня муниципальных услуг, предоставляемых физическим и юридическим лицам на территории городского округа Котельники Московской области.

1.3. Финансирование муниципальной услуги предусматривает ее обязательное отражение в перечне муниципальных услуг.
2. Порядок формирования и корректировки

Перечня муниципальных услуг

2.1. Внесению в Перечень муниципальных услуг подлежат все муниципальные услуги, оказываемые администрацией городского округа Котельники (далее – администрация) и в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Московской области и муниципальными нормативными правовыми актами.

2.2. Формирование Перечня муниципальных услуг осуществляется отделом экономического прогноза и ценообразования управления экономики администрации. 
2.3. Заявки на внесение муниципальных услуг в Перечень муниципальных услуг подаются структурными подразделениями администрации в отдел экономического прогноза и ценообразования управления экономики администрации по форме, установленной настоящим Порядком, на бумажном носителе и в электронном виде. 

2.4. Под корректировкой Перечня муниципальных услуг понимается внесение изменений и дополнений в действующий Перечень муниципальных услуг на основании изменений действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Московской области, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления.

3. Принципы ведения Перечня муниципальных услуг

 Ведение Перечня муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:

3.1. Единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых на территории города Котельники, в Перечень муниципальных услуг.

3.2. Полноты описания и отражения муниципальных услуг в Перечне муниципальных услуг.

3.3. Публичности Перечня муниципальных услуг.

3.4. Периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Перечнем муниципальных услуг, в целях повышения их доступности и качества.
4. Содержание Перечня муниципальных услуг

 Информация об оказываемых муниципальных услугах отражается в Перечне муниципальных услуг через следующие параметры:

- порядковый номер указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Перечня муниципальных услуг;

- наименование муниципальной услуги - описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Московской области, муниципальных правовых актов города Котельники. При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги;

- орган администрации города Котельники, ответственный за организацию предоставления муниципальной услуги, структурное подразделение администрации города Котельники, наделенный полномочиями по организации предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством.
5. Критерии внесения муниципальных услуг

в Перечень муниципальных услуг

 Муниципальная услуга предоставляется и подлежит внесению в Перечень муниципальных услуг при соблюдении следующих условий:

- нормативно-правовое закрепление обязанности предоставления муниципальной услуги;

- предоставление муниципальной услуги находится в компетенции органов местного самоуправления;

- финансирование предоставления муниципальной услуги осуществляется за счет муниципального бюджета;

- контролируемость результатов оказания муниципальной услуги.

6. Порядок ведения Перечня муниципальных услуг

6.1. Ведение Перечня муниципальных услуг осуществляется отделом экономического прогноза и ценообразования управления экономики (далее - отделом) администрации.

6.2. Ведение Перечня муниципальных услуг осуществляется по форме, установленной пунктом 4 настоящего порядка. 
6.3. В процессе ведения Перечня муниципальных услуг отдел экономического прогноза и ценообразования управления экономики администрации осуществляет:

- сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от структурных подразделений администрации, ответственных за организацию и предоставление соответствующих муниципальных услуг;

- методическое обеспечение ведения Перечня муниципальных услуг;

- организацию предоставления сведений из Перечня муниципальных услуг;

- контроль за соблюдением правил ведения Перечня муниципальных услуг.

6.4. Ведение Перечня муниципальных услуг 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.

6.5. Внесение изменений в Перечень муниципальных услуг в части включения иных муниципальных услуг либо исключение муниципальной услуги осуществляется на основании постановления главы города Котельники.

6.6. Предоставление исходных документов для внесения изменений и дополнений в Перечень муниципальных услуг осуществляется с учетом требований к их составу, сроку и форме представления.

6.7. Сведения из Перечня муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются потребителю муниципальной услуги в форме выписки из Перечня муниципальных услуг.

6.8. Сведения из Перечня муниципальных услуг предоставляются пользователю бесплатно.
Начальник управления экономики                                                     Л.А. Черняк 
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