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	Приложение  

к постановлению администрации города

Армянска  от 29.12.2016_№_735____


ПОРЯДОК 
формирования и ведения реестра государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых администрацией города Армянска Республики Крым
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящий Порядок устанавливает процедуру формирования и ведения реестра государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - услуги), предоставляемых администрацией города Армянска Республики Крым (далее - Реестр).

1.2. Реестр содержит следующие сведения об услугах, в том числе:

- об услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации города Армянска Республики Крым, муниципальными предприятиями и учреждениями, находящимися на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым (приложение 1);

- об услугах, предоставляемых участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг (функций) организациями, являющимися необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Армянска Республики Крым государственных и муниципальных услуг (приложение 2);

- об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым (приложение 3);

- о государственных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Республики Крым;

- перечень сведений, о структурных подразделениях администрации города Армянска Республики Крым, муниципальных предприятиях и учреждениях, находящихся на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, участвующих в предоставлении услуг (приложение 4).
1.3. Реестр ведется в электронной и бумажной формах. Ведение Реестра в электронной форме осуществляется в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных ус-луг (функций)» (приложение 5).
1.4. Электронная копия Реестра размещается на сайте Армянского городского совета и является открытой для общего доступа через информационно-телекоммуникационную сеть общего пользования (сеть -  «Интернет»)..

1.5. Доступ заявителей к сведениям об услугах, содержащихся в Реестре, предоставляется путем размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сеть - «Интернет»).

2.УЧАСТНИКИ ИНФОРМАЦИОННОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
2.1. Структурные подразделения администрации города Армянска Республики Крым, муниципальные предприятия и учреждения, находящиеся на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым и предоставляющие сведения об услугах для размещения в Реестре, являются участниками информационного взаимодействия (далее – должностные лица, ответственные за предоставление сведений об услугах).
2.2. Отдел по организационной работе, делопроизводству, контролю, обращениям граждан (далее – ответственный отдел) осуществляет взаимодействие с должностными лицами, ответственными за предоставление сведений об услугах.

2.3. Должностные лица, ответственные за предоставление сведений об услугах несут ответственность:


- за своевременность предоставления сведений об услугах для формирования Реестра;


- за полноту и достоверность сведений об услугах.

2.4. В процессе ведения Реестра ответственный отдел осуществляет:
- обработку, хранение данных, поступающих от должностных лиц, ответственных за предоставление сведений об услугах;
- методическое обеспечение ведения Реестра;


- организацию предоставления сведений из Реестра;



- контроль за размещением сведений об услугах в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- осуществляет иные функции, связанные с ведением Реестра.

3. ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ РЕЕСТРА


3.1. Ответственный отдел осуществляет формирование, ведение и корректировку Реестра. 
3.2. В целях своевременного формирования Реестра должностные лица, ответственные за предоставление сведений об услугах осуществляют мониторинг правовой базы, содержащей сведения о государственных и  муниципальных услугах (далее - мониторинг).

3.2. Должностные лица, ответственные за предоставление сведений об услугах предоставляют данные мониторинга ответственному отделу 1 раз в полугодие до 15-го числа месяца, следующего за отчетным периодом.

3.3. Объектами мониторинга являются:

- федеральные конституционные законы;

- федеральные законы;

- правовые акты Президента Российской Федерации;

- правовые акты Правительства Российской Федерации;

- правовые акты федеральных министерств и ведомств;

- соглашения о передаче федеральных полномочий;

- законы Республики Крым;

- правовые акты Правительства Республики Крым;

- правовые акты Председателя Правительства Республики Крым;

- правовые акты Главы администрации города Армянска Республики Крым;

- правовые акты Армянского городского совета;

- вступившие в силу решения судов.
3.4. Формирование, ведение и корректировка сведений об услугах в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» включает в себя следующие процедуры:

- предоставление информации в Министерство внутренней политики, информации и связи Республики Крым об услугах;

- предоставление данных для формирования раздела справочной информации, которые должны включать: наименование органа, информацию о местонахождении и графике работы, справочные материалы, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты.

3.5. Должностные лица, ответственные за предоставление сведений об услугах совместно с ответственным отделом размещают сведения об услугах в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», вносят сведения о предоставляемых ими услугах в электронные формы с одновременным направлением в Министерство внутренней политики, информации и связи Республики Крым, уведомления в форме электронного документа о внесении соответствующих сведений.

Сведения об услугах, подлежащие размещению в Реестре, формируются администрацией города Армянска в электронном виде путем заполнения электронных форм Реестра с использованием его программно-технических средств.

4. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ СВЕДЕНИЙ ОБ УСЛУГЕ И ИСКЛЮЧЕНИЕ УСЛУГИ ИЗ РЕЕСТРА

4.1. Основанием для внесения изменений, исключения сведений об услуге из Реестра является направление служебной записки руководителю аппарата администрации города Армянска Республики Крым. По результатам рассмотрения служебной записки ответственный отдел включает, изменяет, исключает сведения об услугах в Реестре.

4.2. С целью внесения изменений, исключения сведений об услуге в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» ответственный отдел направляет уведомление с соответствующей информацией в Министерство внутренней политики, информации и связи Республики Крым, в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня официального опубликования нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления услуги, сведения о которой включены в Реестр.

4.3. Услуга исключается из Реестра в случае принятия нормативного правового акта о прекращении действия или изменения правовых норм, наделяющих администрацию города Армянска полномочиями по предоставлению  и (или) регулирующих предоставление соответствующей услуги. Ответственный отдел направляет письменное обращение в Министерство внутренней политики, информации и связи Республики Крым, с соответствующей информацией об изменении порядка предоставлении услуги.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЛИЦ, УЧАСТВУЮЩИХ В ФОРМИРОВАНИИ И ВЕДЕНИИ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ.
5.1. Сведения об услугах, размещаемых в Реестре, а также в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» должны быть полными и достоверными.
5.2. Ответственный отдел, должностные лица, ответственные за предоставление сведений об услугах несут ответственность за полноту и достоверность сведений, предоставляемых для включения в Реестр, а также за соблюдение порядка и сроков их предоставления, установленных настоящим Порядком.
Начальник ООРДКОГ
                                                 Петроченко С.Н.
Руководитель аппарата администрации                           Бучко Л.В.








      Приложение 1

к Порядку
ПЕРЕЧЕНЬ
сведений об услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации города Армянска Республики Крым, муниципальными предприятиями и учреждениями, находящимися на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым 
1. Наименование (в том числе краткое) услуги.
2. Наименование структурных подразделений администрации города Армянска Республики Крым, муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, предоставляющих услугу.
3. Наименование структурных подразделений администрации города Армянска Республики Крым, муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, участвующих в предоставлении услуги.
4. Перечень и текст нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов нормативного правового акта, которым он утвержден и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента.
6. Описание результатов предоставления услуги.
7. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
8. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги.
9. Срок предоставления услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги.
12. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым) либо отказа в предоставлении услуги.
13. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.
14. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в структурное подразделение администрации города Армянска Республики Крым, предприятие или учреждение, находящиеся на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, для получения услуги (в электронной форме).
15. Сведения о возмездности(безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена.
16. Показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг (функций)
17. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления (подведомственным учреждением такого органа) при предоставлении услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц.
19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента.
20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента (при наличии утвержденного административного регламента).









 Приложение 2 










к Порядку
Перечень сведений об услугах, предоставляемых участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг (функций) организациями, являющимися необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Армянска Республики Крым государственных и муниципальных услуг (функций)

1. Наименование (в том числе краткое) услуги, необходимой и обязательной для предоставления администрацией города Армянска Республики Крым государственных и муниципальных услуг (функций) и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг (функций) для размещения в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Сведения об организации, предоставляющей услугу. 
3. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов. 
4. Описание результатов предоставления услуги. 
5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
6. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги. 
7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги. 
8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуг. 
9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги. 
10. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым) либо отказа в предоставлении услуги. 
11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем, порядок их представления. 
12. Формы заявлений и документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в организацию, для получения услуги (в электронной форме). 
13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена. 
14. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников. 










Приложение 3 










к Порядку 
Перечень сведений об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым 
1. Наименование (в том числе краткое) услуги, предоставляемой муниципальными учреждениями и организациями, учредителями которых является администрация города Армянска Республики Крым, в которых размещается муниципальное задание (заказ). 
2. Наименование муниципального учреждения или организации, в которых размещается муниципального задание (заказ), предоставляющих услугу. 
3. Наименование структурного подразделения администрации города Армянска Республики Крым, которое размещает в муниципальном учреждении муниципальный задание (заказ). 
4. Перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих, а также являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов либо иных регламентирующих деятельность муниципального учреждения или организации нормативных документов. 
5. Описание результатов предоставления услуги. 
6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
7. Сведения о местах информирования о порядке предоставления услуги. 
8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги. 
9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги. 
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги. 
11. Основания для приостановления предоставления услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативным правовым актом Республики Крым) либо отказа в предоставлении услуги. 
12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представления. 
13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в муниципальное учреждение или иную организацию для получения услуги (в электронной форме). 
14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, нормативных правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методике расчета такой платы с указанием нормативного правового акта, которым она утверждена. 
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Перечень сведений, содержащихся в разделе справочной информации в федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» о структурных подразделениях администрации города Армянска Республики Крым, муниципальных предприятиях и учреждениях, находящихся на территории муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, участвующих в предоставлении услуг 
1. Почтовый адрес и адрес местонахождения администрации города Армянска Республики Крым (его структурного подразделения), муниципального предприятия и учреждения, участвующих в предоставлении услуг.
2. Сведения о структурных подразделениях администрации города Армянска Республики Крым и их руководителях, ответственных за предоставление услуг. 
3. Сведения о руководителях организаций, участвующих в предоставлении услуг. 
4. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты, графики работы администрации города Армянска Республики Крым (его структурного подразделения), организации, участвующей в предоставлении услуг. 
5. Сведения о платежных реквизитах администрации города Армянска Республики Крым, ее структурного подразделения, муниципального предприятия и организации, участвующих в предоставлении услуг.
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Форма Реестра

Реестр государственных и муниципальных услуг 

	№

п/п
	Наименование государственной или

муниципальной услуги
(функции)
	Содержание государственной или муниципальной услуги (функции)
	Источник финансирования
	Способы оказания государственной или муниципальной услуги (функции (предмет, содержание)
	Исполнительные органы государственной власти Республики Крым, ответственные за предоставление (осуществление) государственной услуги и муниципальной услуги (функции)
	Органы местного самоуправления муниципальных образований в Республике Крым, организации, участвующие в оказании государственной услуги
	Субъект, предоставляющий муниципальную услугу
	Потребитель государственной или муниципальной услуги (функции (целевая группа)
	Показатели конечного результата (единица измерения)
	Нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Крым, закрепляющие государственную или муниципальную услугу (функции или отдельные способы ее оказания (осуществления)
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