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                      ГЛАВА

ВОЛОКОЛАМСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА     

  МОСКОВСКОЙ  ОБЛАСТИ
        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От _____20.12.2016_____

                                                               №_______2738________  
г. Волоколамск

Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и, руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)",
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района (прилагается).

2. Назначить уполномоченным органом (ответственного) по формированию и ведению реестра государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района, сектор информационных технологий Организационно-контрольного управления администрации Волоколамского муниципального района.
3. Назначить ответственных лиц по размещению сведений в реестре государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района, руководителей органов администрации Волоколамского муниципального района.
4. Опубликовать настоящее постановление в газете "Волоколамский край" и разместить на официальном информационном Интернет-сайте администрации Волоколамского муниципального района Московской области.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Волоколамского муниципального района В.С. Короткина.

Глава Волоколамского 
муниципального района                 Е.В.Гаврилов
Утвержден

постановлением главы
Волоколамского муниципального района Московской области

от  20.12.2016 № 2738
Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района
I. Общие положения

1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района (далее - Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)".

2. Настоящий Порядок регулирует отношения, связанные с формированием и ведением реестра государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района и подведомственными ей организациями (далее - РГУ).
3. Действие настоящего Порядка распространяется на государственные и муниципальные услуги (функции), предоставляемые (осуществляемые) администрацией Волоколамского муниципального района:
· в части решения вопросов местного значения;

· в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Московской области администрации Волоколамского муниципального района;

· в части осуществления полномочий по решению вопросов городских и сельских поселений, входящих в состав Волоколамского муниципального района, переданных соответствующими соглашениями;

· в части, не относящейся к вопросам местного значения и к исключительным вопросам ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих действующему законодательству Российской Федерации.

4. Формированием РГУ являются определение государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (осуществляемых) администрацией Волоколамского муниципального района и подведомственными ей организациями (далее –АВМР), разработка и утверждение административных регламентов предоставления услуг, а также внесения в РГУ в соответствии с настоящим Порядком.
5. Ведение РГУ осуществляется на бумажном носителе в виде перечня государственных и муниципальных услуг, и в электронной форме на портале реестра государственных услуг (функций) Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www.rgu.mosreg.ru по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов и предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

6. Для обеспечения открытого доступа для физических и юридических лиц к информации о муниципальных услугах формируется перечень государственных и муниципальных услуг (далее – перечень услуг).

7. Перечень услуг (функций), предоставляемых (оказываемых) АВМР, содержит наименования всех услуг (функций), предоставляемых (оказываемых) АВМР, в том числе в электронном виде, и подлежит утверждению главой АВМР, а также размещению на официальном сайте АВМР в сети Интернет и публикации в газете "Волоколамский край".
8. Для формирования и ведения РГУ организуется взаимодействие структурных подразделений АВМР, муниципальных учреждений, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

9. Сведения, по перечню услуг, предоставляются федеральным органам исполнительной власти, органам государственных внебюджетных фондов, исполнительным органам государственной власти субъектов Российской Федерации, администрациям городских и сельских поселений Волоколамского муниципального района и иным органам местного самоуправления, а также иным организациям и учреждениям, указанным в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", на основании запроса безвозмездно.

10. Сектор информационных технологий Организационно-контрольного управления АВМР является уполномоченным органом по вопросам формирования и ведения РГУ и выполняет следующие функции:

· проверяет обоснованность включения услуги в РГУ;

· осуществляет контроль и мониторинг полноты, достоверности и актуальности сведений, размещенных в РГУ;
· осуществляет согласования сведений, внесенных в РГУ;
· запрашивает и получает от участников информационного взаимодействия сведения об услугах, необходимые для формирования перечня муниципальных услуг;

· согласовывает проект постановления об утверждении административного регламента предоставления услуги;

· организует размещение перечня услуг на официальном сайте Администрации в сети Интернет;

· осуществляет методическое обеспечение формирования и ведения РГУ;
· обеспечивает доступ к РГУ ответственных лиц участника информационного взаимодействия и их информационную поддержку по техническим вопросам;

· размещает перечень услуг на официальном сайте АВМР в сети Интернет;

· обеспечивает оборудование автоматизированных рабочих мест ответственных лиц.

11. Отраслевые (функциональные) органы АВМР, предоставляющие государственную или муниципальную услугу и являющиеся разработчиками административных регламентов, являются участниками информационного взаимодействия.

12. Участники информационного взаимодействия (далее - Участники) в целях формирования и ведения РГУ, определяют лиц, ответственных за размещение сведений об услугах в РГУ.
13. Участники в ходе формирования и ведения РГУ осуществляют следующие функции:

· определяют государственные и муниципальные услуги, подлежащие включению в РГУ;

· осуществляют размещение сведений о государственных и муниципальных услугах в РГУ;

· осуществляют взаимодействие с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области по вопросам разработки административного регламента предоставления (осуществления) муниципальной услуги (функции);

· осуществляют взаимодействие с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области в процессе согласования сведений о муниципальных услугах, размещенных в муниципальном реестре;

· обеспечивают полноту, достоверность и актуальность сведений, размещенных в муниципальном реестре.

14. Размещение в РГУ сведений об услугах, включенных в перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления АВМР муниципальных услуг и предоставляемых учреждениями и организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, осуществляет ответственное лицо Участника, который предусматривает в административном регламенте необходимость и обязательность такой услуги.
15. Размещение в РГУ сведений о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями (организациями), в которых размещается муниципальное задание (заказ), осуществляет ответственное лицо Участника, который размещает в указанных учреждениях (организациях) такое задание (заказ).

16. Руководители и ответственные лица Участников информационного взаимодействия несут ответственность за полноту, достоверность и актуальность сведений о муниципальных услугах, размещенных в муниципальном реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения и согласования.

II. Формирование муниципального реестра

17. Определение муниципальных услуг, подлежащих включению в муниципальный реестр, осуществляется Участником информационного взаимодействия по следующим критериям:

· наличие действующего нормативного правового акта, предписывающего предоставление муниципальной услуги;

· отнесение предоставления муниципальной услуги к полномочиям Участника информационного взаимодействия в соответствии с Положением отраслевого (функционального) органа АВМР и иными нормативными правовыми актами;

· фактическое оказание муниципальной услуги на территории Волоколамского муниципального района;

· наличие действующего нормативного правового акта, содержащего прямые указания о включении муниципальной услуги в РГУ;

· востребованность муниципальной услуги на территории Волоколамского муниципального района.

18. Руководитель Участника обращается с ходатайством к руководителю АВМР, в котором обосновывает необходимость включения муниципальной услуги в муниципальный реестр.

19. В случае удовлетворения ходатайства в течение 5 рабочих дней со дня принятия руководителем Администрации соответствующего решения организует разработку и утверждение административного регламента предоставления муниципальной услуги в соответствии с порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в АВМР, утвержденным постановлением главы Волоколамского муниципального района от 31.08.2012 N 3113. Участник обеспечивает согласование проекта постановления об утверждении административного регламента с уполномоченным органом в соответствии с Регламентом администрации Волоколамского муниципального района, утвержденным постановлением главы Волоколамского муниципального района от 05.02.2016 N 264 "Об утверждении Регламента администрации Волоколамского муниципального района".
20. Участник не позднее дня, следующего за днем утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги, размещает сведения об услугах в муниципальном реестре.

21. Участник в течение 3 рабочих дней после утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги направляет в уполномоченный орган сведения об услугах, подлежащих включению в перечень муниципальных услуг.
III. Ведение РГУ
22. Ведение РГУ включает в себя следующие процедуры:

а) включение муниципальной услуги (функции) в РГУ и в перечень услуг, оказываемых АВМР;

б) внесение в РГУ изменившихся сведений о муниципальной услуге (функции);

в) исключение муниципальной услуги (функции) из РГУ.
23. Размещение сведений о муниципальных услугах в РГУ осуществляется лицом, ответственным за размещение сведений об услугах в РГУ, путем заполнения соответствующих электронных форм и присвоения статуса "На согласовании".
24. Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней проводит проверку сведений, на предмет правильности заполнения установленной формы, обоснованности и достоверности представленных сведений и присвоения статуса "На публикации".

25. Ответственный центральный исполнительный орган государственной власти Московской области проверяет полноту и достоверность сведений, размещенных в РГУ и присвоения статуса "Опубликован" или "отказ в публикации".
26. Сведения, содержащиеся в разделе «Органы власти», не подлежат проверке ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области.
27. Ответственный за согласование сведений о муниципальных услугах, размещенных в муниципальном реестре, лицо осуществляет взаимодействие с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области и в случае выявления нарушений в ходе проверки принимает меры к их устранению.

28. Порядок взаимодействия с ответственным центральным исполнительным органом государственной власти Московской области (далее - ЦИОГВ) при согласовании размещенных в РГУ сведений определяется Правительством Московской области.

29. Муниципальная услуга считается включенной в РГУ после размещения сведений о ней на портале реестра государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www.rgu.mosreg.ru и присвоения статуса "Опубликован".

30. В случае выявления в ходе проверки нарушений уполномоченный орган направляет Участнику представленные сведения с мотивированным отказом в приеме сведений.

31. Участник, получивший мотивированный отказ в приеме сведений, в течение 3 рабочих дней обязан устранить нарушения и представить сведения в уполномоченный орган.

32. Участник обеспечивает актуальность, полноту и достоверность сведений об услугах, размещенных в РГУ, с последующем автоматическим переносом сведений на Портал государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www.uslugi.mosreg.ru и на Единый портал государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменными именами gosuslugi.ru и beta.gosuslugi.ru.

33. В случае выявления сведений об услугах, размещенных в РГУ, на Портале государственных и муниципальных услуг Московской области в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменным именем www.uslugi.mosreg.ru и на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-коммуникационной сети Интернет с доменными именами gosuslugi.ru и beta.gosuslugi.ru, не соответствующих положениям нормативных правовых актов, Участник информационного взаимодействия обеспечивает внесение соответствующих изменений в сведения о муниципальных услугах.

34. Внесение изменений в сведения о муниципальных услугах осуществляется в порядке, предусмотренном для их размещения.

35. Исключение сведений из муниципального реестра осуществляется уполномоченным органом на основании письменного обращения Участника, который осуществил их размещение в реестре муниципальных услуг, либо его правопреемника.

36. Основанием для исключения сведений из РГУ и перечня услуг является вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, правовых актов Правительства Российской Федерации, законов Московской области, правовых актов Правительства Московской области, муниципальных правовых актов, которыми упразднено представление услуг (исполнение функции) или письменное уведомление из ЦИОГВ.
37. В РГУ не включаются сведения о функциях, не предусматривающих взаимодействие с физическими и юридическими лицами, а также сведения:

об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), не включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и Правительством Московской области.

