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Администрация городского округа город Бор 
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От 10.06.2016
	№ 2695



Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра 
муниципальных (государственных) услуг (функций)
Во исполнение положений Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация городского округа г. Бор постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения реестра муниципальных (государственных) услуг (функций) (далее – услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа город Бор Нижегородской области и муниципальными учреждениями городского округа город Бор Нижегородской области (далее – Реестр муниципальных услуг).

2. Утвердить прилагаемую форму Реестра муниципальных услуг.

3.Руководителям структурных подразделений (отраслевых, функциональных органов) администрации городского округа г.Бор и муниципальных учреждений городского округа г. Бор, предоставляющих (исполняющих) услуги (функции), назначить ответственных лиц за формирование и ведение Реестра муниципальных услуг, а также размещение сведений об услугах (функциях)  в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области (далее - региональный Реестр).
4. Структурным подразделениям (отраслевым, функциональным органам) администрации городского округа г. Бор и муниципальным учреждениям городского округа г. Бор в срок до 1 июля 2016 года обеспечить представление в Управление социальной политики администрации городского округа г. Бор информации, необходимой для формирования Реестра муниципальных услуг.

5. Управлению социальной политики администрации городского округа              г. Бор (О.Ю. Ершова) сформировать Реестр муниципальных услуг  в срок до 15 июля 2016 года. 

6. Общему отделу администрации городского округа г.Бор                           (Ю.Г.Зырянов) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте www.borcity.ru. 
7. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа г.Бор                          А.В. Мочкаева 
Глава администрации                                                                    А.В. Киселев

Русинова М.А.,

Стукалина Ю.Ю., 37132
Утвержден

постановлением администрации 

городского округа г. Бор

от 10.06.2016 № 2695
Порядок формирования и ведения реестра 
муниципальных (государственных) услуг (функций)
(далее – Порядок)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок регулирует деятельность структурных подразделений (отраслевых, функциональных органов) администрации городского округа г. Бор (далее – администрация) и муниципальных учреждений городского округа г. Бор (далее – муниципальные учреждения) по формированию и ведению Реестра муниципальных услуг, а также размещению сведений об услугах (функциях)  в региональном Реестре.
1.2. Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 № 478  «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет», постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 861 «О Федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», постановлением Правительства Нижегородской области от 14.05.2010 № 274 «О реестре государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области и органами местного самоуправления муниципальных районов, городских округов, городских и сельских поселений Нижегородской области и подведомственными им организациями».
 1.3. Целями ведения Реестра муниципальных услуг являются:

1) формирование полной, актуальной и достоверной информации об услугах (функциях), предоставляемых  (исполняемых) на территории городского округа г. Бор;

2) систематизация информации, подлежащей включению в Реестр муниципальных услуг;

3) обеспечение информационной открытости  и доступности сведений об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) на территории городского округа г. Бор;

4) учет и анализ видов и количества услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) на территории городского округа г. Бор.
1.4. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг основывается на следующих принципах:

1) единство требований к определению и включению услуг (функций) в Реестр муниципальных услуг;

2) правовая обоснованность (основа) изменений, вносимых в Реестр муниципальных услуг;

3) полнота Реестра муниципальных услуг;

4) открытость и доступность Реестра  муниципальных услуг для всех заинтересованных лиц;

5) своевременная актуализация информации об услугах (функциях), содержащихся в Реестре муниципальных услуг.

1.5. В целях обеспечения доступа граждан и организаций к сведениям об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) на территории  городского округа г. Бор, Реестр муниципальных услуг размещается на официальном сайте администрации.

1.6. Сведения об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) на территории городского округа г. Бор размещаются в государственной информационной системе, обеспечивающей  ведение регионального Реестра (Интернет портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области) в соответствии с перечнями, утвержденными Правительством Российской Федерации.
1.7. Ведение Реестра муниципальных услуг включает в себя следующие процедуры:
        1) включение сведений об услугах (функциях) в Реестр муниципальных услуг;
2) внесение изменений и дополнений в Реестр муниципальных услуг;
3) исключение сведений об услугах (функциях) из Реестра муниципальных услуг;
4) размещение Реестра муниципальных услуг на официальном сайте администрации; 
5) размещение сведений об услугах (функциях) в государственной информационной системе, обеспечивающей  ведение регионального Реестра (Интернет портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области).

 1.8. Форма Реестра утверждается постановлением администрации.
П. СТРУКТУРА РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
2.1. Реестр муниципальных услуг состоит из следующих разделов:

1) раздел 1 «Муниципальные услуги, предоставляемые администрацией» включает следующие сведения:

- порядковый номер услуги;

- наименование  услуги;

- исполнитель услуги;

- наименование органа и (или) организации, уполномоченных осуществлять прием заявления и документов для предоставления услуги;

- наименование правового акта, которым утвержден административный регламент по предоставлению услуги;

- данные о размещении сведений об услуге в региональном Реестре (дата создания или изменения, уникальный идентификатор услуги, статус услуги в региональном Реестре).

2) раздел 2 «Услуги, предоставляемые участвующими в предоставлении муниципальных услуг учреждениями (организациями), являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг» включает следующие сведения:

- порядковый номер услуги;

- наименование услуги;

- исполнитель услуги;

-данные о размещении сведений об услуге в региональном Реестре (дата создания или изменения, уникальный идентификатор услуги, статус услуги в региональном Реестре).

3) раздел 3 «Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается  муниципальное задание (заказ)»,  включает следующие сведения:

- порядковый номер услуги;

- наименование услуги;

- исполнитель услуги;

- наименование правового акта, которым утвержден административный регламент по предоставлению услуги; 

-данные о размещении сведений об услуге в региональном Реестре (дата создания или изменения, уникальный идентификатор услуги, статус услуги в региональном Реестре).

4) раздел 4 «Муниципальные функции, исполняемые администрацией»,  включает следующие сведения:

- порядковый номер  функции;

- наименование функции;
- исполнитель муниципальной функции;
- наименование правового акта, которым утвержден административный регламент по исполнению функции;

 -данные о размещении сведений о функции в региональном Реестре (дата создания или изменения, уникальный идентификатор функции, статус функции в региональном Реестре).

Ш. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ  И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
3.1. Основаниями для включения (изменения, исключения) сведений об услугах (функциях) в Реестр муниципальных услуг являются федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Нижегородской области, постановления и распоряжения Правительства Нижегородской области, иные правовые акты Российской Федерации, правовые акты органов местного самоуправления городского округа город Бор Нижегородской области, которыми соответственно устанавливаются, изменяются или прекращаются полномочия по предоставлению (исполнению) услуг (функций).
3.2. Включение (изменение, исключение) сведений об услуге (функции) в Реестр  муниципальных услуг осуществляется в соответствии с постановлением администрации, которым утверждается (изменяется, отменяется) соответствующий административный регламент по предоставлению (исполнению)  услуги (функции).
3.3. Формирование сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре муниципальных услуг осуществляют структурные подразделения администрации, предоставляющие  (исполняющие) соответствующие услуги (функции) на основании административных регламентов и стандартов их предоставления (исполнения).
          3.4. Для включения (изменения, исключения) сведений об услуге (функции) в Реестр муниципальных услуг лицо, ответственное за формирование и ведение реестра, структурного подразделения администрации или муниципального учреждения, предоставляющего  (исполняющего) услугу (функцию), направляет соответствующую информацию в сектор информационных технологий отдела экономики и управление социальной политики администрации. 

3.5. Информация, указанная в п. 3.4. настоящего Порядка, должна быть представлена не позднее 5 рабочих дней с момента принятия постановления администрации об утверждении (изменении, отмене) соответствующего административного регламента по предоставлению (исполнению) услуги (функции).
3.6. В ходе формирования сведений об услугах (функциях) и размещения их в Реестре муниципальных услуг управление социальной политики администрации осуществляет следующие функции:

         - мониторинг услуг и анализ сведений, размещенных в Реестре муниципальных услуг;
         - рассмотрение поступивших предложений о включении (изменении, исключении) сведений об услуге (функции) в Реестр муниципальных услуг на предмет исключения дублирования услуг и услуг, не относящихся к полномочиям органов местного самоуправления;
- ежегодное уточнение содержания Реестра муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей услуг;
- осуществление  контроля за предоставлением информации, предусмотренной настоящим Порядком, для формирования Реестра муниципальных услуг.

IV. РАЗМЕЩЕНИЕ СВЕДЕНИЙ ОБ УСЛУГАХ (ФУНКЦИЯХ) 

 В РЕГИОНАЛЬНОМ РЕЕСТРЕ.

4.1. Сведения об услугах (функциях), подлежащие размещению в  региональном Реестре, формируются структурными подразделениями администрации и муниципальными учреждениями на основании административных регламентов и стандартов предоставления (исполнения) услуг (функций). 

4.2. Из числа работников структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений приказом (распоряжением) руководителя назначаются лица, ответственные за представление сведений об услугах  (функциях)  для размещения их в региональном Реестре. Указанные лица обеспечиваются ключами электронной подписи.
4.3. Руководители структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений и  назначенные ответственные лица несут ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), представленных для размещения в региональном Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их представления.

4.4. Представление для размещения в региональном Реестре сведений об услугах (функциях),  являющихся необходимыми и обязательными для предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций), осуществляют структурные подразделения администрации и муниципальные учреждения, непосредственно предоставляющие (исполняющие) муниципальную услугу (функцию). 

4.5. Представление для размещения в региональном Реестре сведений об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание, осуществляют структурные подразделения администрации, которые размещают в указанных муниципальных учреждениях такое задание.

4.6. В региональный Реестр не включаются сведения о муниципальных функциях, не предусматривающих взаимодействие с физическими и юридическими лицами.

4.7. Размещение сведений в региональном Реестре осуществляется путем заполнения электронных форм регионального Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) с использованием его программно-технических средств. Сведения об муниципальных услугах (функциях) заверяются электронной цифровой подписью ответственного лица структурного подразделения администрации их разместившего.
4.8. Структура электронных форм и порядок их заполнения определяются в методических рекомендациях о порядке заполнения электронных форм сводного реестра, разработанных Министерством экономического развития Российской Федерации по согласованию с Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.
4.9. Размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) в региональном  Реестре осуществляется структурными подразделениями администрации и муниципальными учреждениями в течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу правовых актов, определяющих (изменяющих) орган, на который возложено предоставление (исполнение) соответствующей муниципальной услуги (функции) и (или) порядок их предоставления (исполнения). 

4.10. Размещенные сведения о муниципальных услугах (функциях) проходят проверку уполномоченным органом по ведению информационного ресурса регионального Реестра  в порядке, утвержденном постановлением Правительства Нижегородской области.
4.11. Если по результатам проверки, указанной в п. 4.10. настоящего Порядка, уполномоченным органом по ведению информационного ресурса регионального Реестра выявлены нарушения и направлено соответствующее электронное уведомление, то ответственные лица структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений, представившие сведения о муниципальных услугах (функциях), в течение 5 рабочих дней устраняют допущенные нарушения и повторно представляют их для размещения в  региональном Реестре.
4.12. В случае если замечания уполномоченного органа по ведению информационного ресурса регионального Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) касаются сведений, определенных административным регламентом предоставления услуги, структурное подразделение администрации или  муниципальное учреждение, одновременно разрабатывает проект изменений в административный регламент и размещает их на официальном сайте для проведения независимой экспертизы.

Утвержден 

постановлением администрации

городского округа г. Бор 

от  10.06.2016 № 2695

РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ (ГОСУДАРСТВЕННЫХ) УСЛУГ (ФУНКЦИЙ),

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ (ИСПОЛНЯЕМЫХ) АДМИНИСТРАЦИЕЙ И МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД БОР НИЖНЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
	Раздел 1 Муниципальные услуги, предоставляемые администрацией городского округа г. Бор

	№ п/п
	Наименование услуги
	Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего услугу
	Наименование органа и/или организации, уполномоченных осуществлять прием заявлений и документов для предоставления услуги
	Административный регламент
	Размещение сведений об услуге в региональном Реестре государственных и муниципальных услуг (функций)

	
	
	
	
	
	Дата создания, изменения
	Уникальный идентификатор услуги
	Статус

	
	
	
	
	
	
	
	

	Раздел 2 Услуги, предоставляемые участвующими в предоставлении муниципальных услуг учреждениями (организациями), являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг

	№ п/п
	Наименование услуги
	Наименование учреждения (организации), предоставляющего услугу, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Размещение сведений об услуге в региональном Реестре государственных и муниципальных услуг (функций)

	
	
	
	Дата создания, изменения
	Уникальный идентификатор услуги
	Статус

	
	
	
	

	Раздел 3 Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, 

в которых размещается муниципальное задание (заказ)

	№ п/п
	Наименование услуги
	Наименование муниципального учреждения, предоставляющего услугу
	Административный регламент
	Размещение сведений об услуге в региональном Реестре государственных и муниципальных услуг (функций)

	
	
	
	
	Дата создания, изменения
	Уникальный идентификатор услуги
	Статус

	
	
	
	
	

	Раздел 4 Муниципальные функции, исполняемые администрацией городского округа г. Бор

	№ п/п
	Наименование функции
	Наименование структурного подразделения администрации, исполняющего функцию
	Административный регламент
	Размещение сведений об услуге в региональном Реестре государственных и муниципальных услуг (функций)

	
	
	
	
	Дата создания, изменения
	Уникальный идентификатор услуги
	Статус



































