Приложение 
к постановлению администрации 
Ступинского муниципального района

от 16.11.2016 г. № 5844-п
Порядок
формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций)                       Ступинского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Порядок формирования и ведения реестра  муниципальных услуг (функций) Ступинского муниципального района (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г. №  861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций), распоряжением Минэкономики Московской области от 23.06.2010 г. № 38-РМ «Об утверждении Методических рекомендаций по формированию реестров муниципальных услуг (функций)» и устанавливает порядок формирования и ведения муниципальной информационной системы Ступинского муниципального района «Реестр муниципальных услуг (функций) Ступинского муниципального района» (далее - Реестр).
2. Формирование и ведение Реестра

2.1. Реестр является муниципальной информационной системой и содержит следующие сведения:
о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Ступинского муниципального района;
об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включенных в Перечень, утвержденный в соответствии с п. 3 ч.1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
о государственных услугах, предоставляемых администрацией Ступинского муниципального района, наделенной отдельными государственными полномочиями в порядке, установленном статьей 19 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
об услугах, указанных в ч. 3 ст.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», оказываемых муниципальными учреждениями Ступинского муниципального района  и иными организациями Ступинского муниципального района в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемых за счет средств бюджета Ступинского муниципального района;
о муниципальных функциях, исполняемых администрацией Ступинского муниципального района.
2.2. Состав сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) для размещения в Реестре определяется согласно Приложениям 1, 2 к настоящему Порядку.
2.3. В Реестр не включаются сведения о функциях, не предусматривающих взаимодействие с физическими и юридическими лицами, а также сведения об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями (организациями) Ступинского муниципального района, не включенных в перечни, утвержденные постановлением администрации Ступинского муниципального района.
2.4. Формирование и ведение Реестра осуществляется в электронной форме.
Муниципальной услуге (функции), сведения о которой размещаются в Реестре, присваивается реестровый номер.

3. Формирование сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) для размещения в Реестре
3.1. Формирование сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) для размещения в Реестре осуществляют отраслевые (функциональные) органы администрации Ступинского муниципального района, непосредственно предоставляющие (исполняющие) государственные (муниципальные) услуги (функции) в соответствии с административными регламентами, путем направления в Управление информационных технологий администрации Ступинского муниципального района заверенных копий утвержденных административных регламентов предоставления (исполнения) государственных (муниципальных) услуг (функций).
3.2. Для организации работ по внесению сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) в Реестр отраслевые (функциональные) органы администрации Ступинского муниципального района назначают ответственных лиц за внесение сведений в Реестр (далее - ответственные лица) и представляют информацию о назначенных ответственных лицах в Управление информационных технологий администрации Ступинского муниципального района (далее - уполномоченный орган).
3.3. Ответственность за полноту и достоверность сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) и своевременность предоставления сведений для размещения в Реестре в соответствии с настоящим Порядком несут ответственные лица.
3.4. Представление для размещения в Реестре сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных (муниципальных) услуг, осуществляется отраслевыми (функциональными) органами администрации Ступинского муниципального района.
3.5. Представление для размещения в Реестре сведений о государственных (муниципальных) услугах, оказываемых муниципальными учреждениями (организациями) Ступинского муниципального района, в которых размещается муниципальное задание (заказ), осуществляют ответственные лица отраслевых (функциональных) органов администрации Ступинского муниципального района, в ведомственном подчинении которых находятся указанные муниципальные учреждения (организации) Ступинского муниципального района.
3.6. Сведения, предусмотренные пунктом 2.1. настоящего Порядка (далее - сведения), подлежат представлению для размещения в Реестре в течение одного  календарного месяца со дня вступления в силу нормативного  правового акта, устанавливающего соответствующее полномочие по предоставлению (исполнению) государственной (муниципальной) услуги (функции).
3.7. Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня представления отраслевым (функциональным) органом администрации Ступинского муниципального района сведений для размещения в Реестре обеспечивает их размещение в Реестре.
3.8. Размещение сведений в Реестре государственных  услуг (функций) Московской области в отношении государственных (муниципальных) услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) администрацией Ступинского муниципального района осуществляется уполномоченным органом в соответствии с Положением о Реестре государственных услуг (функций) Московской области, утвержденным постановлением Правительства Московской области от 06.08.2013г. № 593/33.
3.9. Изменение сведений в Реестре осуществляется путем направления отраслевым (функциональным) органом администрации Ступинского муниципального района, непосредственно предоставляющего (исполняющего) государственную (муниципальную) услугу (функцию), в электронном виде актуальную версию административного регламента предоставления (исполнения) государственной (муниципальной)  услуги (функции) в Управление информационных технологий администрации Ступинского муниципального района.
3.10. Исключение сведений из Реестра осуществляется на основании письменного обращения руководителя отраслевого (функционального) органа администрации Ступинского муниципального района, непосредственно предоставляющего (исполняющего) государственную (муниципальную) услугу (функцию) в Управление информационных технологий администрации Ступинского муниципального района.
4. Функции уполномоченного органа

4.1. Уполномоченный орган:
осуществляет ведение Реестра, размещение, изменение и исключение сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) в установленных случаях из Реестра;
осуществляет мониторинг и анализ сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях), размещенных в Реестре;
обеспечивает актуализацию и хранение информации, содержащейся в Реестре;
разрабатывает нормативное правовое обеспечение Реестра;
осуществляет совершенствование программно-технологического обеспечения Реестра;
обеспечивает программно-информационное обеспечение, необходимое для ведения Реестра;
осуществляет контроль за предоставлением информации, предусмотренной настоящим Порядком, для формирования Реестра;
обеспечивает защиту информации, размещаемой в элементах единой системы, от несанкционированного изменения;
осуществляет взаимодействие с Министерством государственного управления, информационных технологий и связи  Московской области по вопросам размещения сведений из Реестра в Реестре государственных услуг (функций) Московской области;
осуществляет функции, связанные с ведением Реестра.

Приложение №1

к Порядку формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг (функций)
Ступинского муниципального района
ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о государственной (муниципальной) услуге, подлежащей размещению в реестре муниципальных услуг (функций) Ступинского муниципального района
1. Наименование государственной (муниципальной) услуги.

2. Наименование отраслевого (функционального) органа администрации Ступинского муниципального района, непосредственно предоставляющего государственную (муниципальную) услугу.

3. Наименования нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов. 
4. Наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его муниципального нормативного правового акта и источников его опубликования.

5. Способы предоставления государственной (муниципальной) услуги.

6. Описание результата предоставления государственной (муниципальной) услуги.

7. Категория заявителей, которым предоставляется государственная (муниципальная) услуга.

8. Срок предоставления государственной (муниципальной) услуги.

9. Основания для приостановления предоставления государственной (муниципальной) услуги либо отказа в предоставлении государственной (муниципальной) услуги.

10. Места информирования о правилах предоставления государственной (муниципальной) услуги.

11. Перечень документов, подлежащих предоставлению заявителем для получения государственной (муниципальной) услуги.

12. Перечень документов, необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, которые  находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственной (муниципальной) услуги и которые заявитель вправе представить для получения государственной (муниципальной) услуги по собственной инициативе.

13. Формы заявлений о предоставлении государственной (муниципальной) услуги и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением государственной (муниципальной) услуги в электронной форме.

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления государственной (муниципальной) услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.

15. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу.
16. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия).
Приложение №2

к Порядку формирования и ведения 

реестра муниципальных услуг (функций)

Ступинского муниципального района

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о муниципальной функции, подлежащей размещению в реестре муниципальных услуг (функций) Ступинского муниципального района
1. Наименование муниципальной функции.

2. Наименование отраслевого (функционального) органа администрации Ступинского муниципального района, непосредственно исполняющего муниципальную функцию.

3. Наименования нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов.

4. Наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его муниципального нормативного правового акта и источников его опубликования.

5. Предмет муниципального контроля.

6. Описание результата исполнения муниципальной функции.

7. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по муниципальному контролю.

8. Срок исполнения муниципальной функции.

9. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию.

9. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия).

