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       Администрация Ковернинского муниципального района
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

__27.12.2017__			                                                               №  _1113_

Об утверждении Порядка формирования и ведения 
Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Ковернинского муниципального района Нижегородской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением    Правительства   Российской  Федерации  от  24 октября 2011 года N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)", руководствуясь Уставом Ковернинского муниципального района,  Администрация Ковернинского муниципального района Нижегородской области  п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить:
1.1. Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Ковернинского муниципального района Нижегородской области (Приложение №1);
1.2. Форму Реестра муниципальных услуг (Приложение №2).
2. Назначить ответственным за ведение Реестра муниципальных услуг Ковернинского муниципального района Нижегородской области ведущего специалиста сектора информационных технологий, связи и технической защиты информации Администрации Смирнову Марину Евгеньевну.
3. Руководители структурных подразделений Администрации и муниципальных учреждений Ковернинского муниципального района, осуществляющих предоставление муниципальных услуг и (или) участвующих в их предоставлении, ответственны за формирование и представление сведений о муниципальных услугах, а также несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений для размещения на портале «Реестр муниципальных услуг».
4. Сектору информационных технологий, связи и технической защиты информации Администрации (Вагин А.С) разместить настоящее постановление на сайте Администрации Ковернинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обнародовать через районную библиотеку. 
5. Главам муниципальных образований Ковернинского муниципального района утвердить Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых на своей территории и назначить ответственного за ведение Реестра муниципальных услуг, предоставляемых муниципальным образованием.
5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава местного самоуправления					       О.П. Шмелев





































СОГЛАСОВАНО:

Зам.главы администрации по социальным вопросам			          О.В. Лоскунина

Зам.начальника Финансового управления			                   Н.В. Новожилова


Зав. организационно-правовым отделом                                                            С.В. Некрасова



Коррупциогенные факторы:
выявлены/невыявлены ____________________/Зав.орг-правовым отделом С.В. Некрасова/



Отпечатано в 19 экз.:
1. В дело – 1
2. В прокуратуру – 1
3. В АПИ – 1
4. В ГПД – 1
5. В отдел экономики - 1 
6. В Финансовое управление – 1
7. В сектор информационных технологий – 1
8. В отдел образования – 1
9. В комитет имущественных отношений – 1
10. В ОКС – 1
11. В организационно-правовой отдел – 1
12. В отдел культуры и кино – 1
13. В отдел по физкультуре и спорту – 1
14. В поселковую и сельские администрации – 6




















Вагин А.С.
8 (83157) 2-14-66

Приложение №1
к постановлению Администрации
Ковернинского муниципального района Нижегородской области
от «27» декабря 2017 года № 1113
[bookmark: _GoBack] 
ПОРЯДОК
 формированияи ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Ковернинского муниципального района Нижегородской области

I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Ковернинского муниципального района Нижегородской области (далее Порядок) регулирует деятельность Администрации Ковернинского муниципального района и подведомственных ей учреждений и организаций, по формированию и ведению реестра муниципальных услуг Ковернинского муниципального района (далее Реестр).
1.2. Формирование и ведение Реестра осуществляется в целях систематизации информации о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией Ковернинского муниципального района (далее - Администрацией) и подведомственными ей учреждениями и организациями  в соответствии с действующим законодательством.
1.3. Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:
- обеспечение прав физических и юридических лиц на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;
- обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах;
- обеспечение доступа граждан и организаций к сведениям о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией и подведомственными ей организациями;
- обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
- формирование информационной базы для оценки объёмов расходных обязательств бюджета Ковернинского муниципального района;
- обеспечение соответствия деятельности Администрации и подведомственными ей организациями по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов Ковернинского муниципального района.
1.4. Настоящий Порядок распространяется на муниципальные услуги, предоставляемые органом местного самоуправления:
- в части решения вопросов местного значения;
- в части осуществления переданных для исполнения отдельных государственных полномочий;
- в части, не относящейся к вопросам местного значения и к исключительным вопросам ведения других уровней власти, в случаях, не противоречащих действующему законодательству Российской Федерации.
1.5. Реестр содержит сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) Администрацией Ковернинского муниципального района Нижегородской области и подведомственными ей учреждениями и организациями.
1.6. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:
- включение сведений о муниципальных услугах в Реестр;
- внесение изменений и дополнений в Реестр;
- исключение сведений о муниципальных услугах из Реестра;
- контроль за предоставлением информации, предусмотренной настоящим порядком, для формирования Реестра.
- опубликование Реестра в средствах массовой информации и размещение его в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации Ковернинского муниципального района (www.kovernino.ru).
1.7. Реестр ведется по форме в соответствии с Приложением 2.
1.8. Реестр утверждается постановлением Администрации Ковернинского муниципального района.

3. Принципы ведения Реестра
3.1. Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр являются нормативные правовые акты, соглашения, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории Ковернинского муниципального района.
3.2. Ведение реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:
1) единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых) на территории Ковернинского муниципального района в Реестр;
2) полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре;
3) открытости и доступности сведений, содержащихся в  Реестре;
4) обеспечение взаимосвязи Ведения Реестра с осуществлением бюджетного процесса и формированием расходных обязательств Ковернинского муниципального района на очередной финансовый год;
5) периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях повышения их доступности и качества.


3. Формирование и ведение Реестра

3.1. Включение, исключение сведений о муниципальных услугах   из Реестра и внесение изменений и дополнений в Реестр утверждаются постановлением Администрации Ковернинского муниципального района.
3.2. Внесение изменений в сведения о муниципальных услугах, размещенных в Реестре и исключение сведений о муниципальных услугах из Реестра осуществляются в порядке, предусмотренном для их размещения.
3.3. Основаниями для включения, изменения, дополнения сведений об услугах из Реестра являются нормативные правовые акты, соглашения, которыми соответственно устанавливаются, изменяются или прекращаются полномочия по предоставлению муниципальной услуги.
3.4. Основаниями для исключения сведений об услугах из Реестра являются следующие обстоятельства:
1) вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Нижегородской области, муниципальных правовых актов Ковернинского муниципального района, которыми упразднено предоставление муниципальной услуги или исполнение муниципальной функции;
2) несоответствие сведений об услугах в Реестре требованиям о полноте и достоверности, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения об услугах.
3.5. Структурные подразделения Администрации и подведомственные учреждения и организации должны направлять уполномоченному сотруднику уведомление о необходимости исключения сведений об услугах из Реестра в течение пяти календарных дней со дня вступления в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Нижегородской области, муниципальных правовых актов Ковернинского муниципального района, которыми упразднена муниципальная услуга.
3.6. Реестр формируется и ведётся на бумажном и электронном носителях. В случае несоответствия информации, содержащейся на бумажных носителях, и информации, содержащейся на электронных носителях, приоритет имеет информация на бумажных носителях.
3.7. Формирование сведений об услугах для размещения в Реестре осуществляют структурные подразделения, учреждения и организации, предоставляющие соответствующие муниципальные услуги. Ведение Реестра осуществляет назначенный ответственный за ведение Реестра - ведущий специалист сектора информационных технологий, связи и технической защиты информации Администрации (далее – уполномоченный сотрудник). 
3.8. В ходе ведения Реестра уполномоченный сотрудник осуществляет следующие функции:
- сбор, обработку, учёт, регистрацию, хранение, обновление данных, поступающих от структурных подразделений, учреждений и организаций; 
- ведёт мониторинг услуг и анализ сведений, размещённых в Реестре;
- рассматривает поступившие предложения о включении сведений о муниципальной услуге в Реестр на предмет исключения дублирования услуг;
- не реже одного раза в год проводит уточнение содержания реестра муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг;
- готовит предложения по внесению изменений в Реестр;
- осуществляет методическое обеспечение ведения Реестра;
- осуществляет организацию предоставления сведений из Реестра;
-осуществляет контроль за предоставлением информации, предусмотренной настоящим Порядком, для формирования Реестра.
3.9. Для включения, внесения изменений, дополнений либо исключения сведений о муниципальной услуге из Реестра структурное подразделение, учреждения и организации ответственные за предоставление услуги, представляют уполномоченному сотруднику в письменной форме соответствующее предложение с обоснованием и указанием сведений об услуге по форме согласно Приложению 2.
3.10. Уполномоченный сотрудник в течение 5 рабочих дней с момента поступления документов в соответствии с пунктом 3.8. настоящего Порядка рассматривает поступившие предложения структурных подразделений Администрации и подведомственных ей организаций. В случае принятия положительного решения готовит проект постановления Администрации Ковернинского муниципального района о включении, изменении, дополнений либо исключении сведений о муниципальной услуге из Реестра; в случае отказа - направляет мотивированное заключение.
3.11. Сведения из Реестра являются общедоступными и предоставляются уполномоченным органом потребителю муниципальной услуги в форме выписки из Реестра безвозмездно.

4. Структура и содержание Реестра

 В Реестр муниципальных услуг по каждой муниципальной услуге включаются следующие обязательные параметры:
4.1. Порядковый номер - указывается для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра муниципальных услуг.
4.2.Наименование структурного подразделения Администрации, подведомственных учреждений и организаций уполномоченных предоставлять (исполнять) муниципальную услугу (функцию).
4.3.Наименование муниципальной услуги. При определении муниципальной услуги необходимо исходить из полномочий органов местного самоуправления на дату формирования и утверждения соответствующей муниципальной услуги.
4.4. Реквизиты правового акта об утверждении административного регламента.
4.5. Реквизиты правового акта об изменении административного регламента.
4.6. Платная (с указанием нормативно-правового обоснования) или бесплатная услуга.
4.7. Отметка об отмене услуги или функции (реквизиты правового акта).
Основанием для исключения сведений о муниципальных услугах из Реестра является вступление в силу нормативных правовых актов, которыми прекращено предоставление муниципальной услуги. Структурные подразделения Администрации и подведомственные учреждения и организации должны направлять в сектор информационных технологий, связи и технической защиты информации Администрации уведомление о необходимости исключения сведений об услугах из Реестра в течение пяти календарных дней со дня вступления в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ковернинского муниципального района, которыми упразднена муниципальная услуга.

4. Ответственность

4.1. Руководители структурных подразделений Администрации, подведомственных учреждений и организаций, и лица, ответственные за подготовку и предоставление сведений о муниципальных услугах, несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, направляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.










Приложение №2
к постановлению Администрации
Ковернинского муниципального района 
Нижегородской области
от «27» декабря 2017 года № 1113
Реестр
муниципальных услуг (функций) предоставляемых (исполняемых) Администрацией Ковернинского муниципального района Нижегородской области и подведомственными ей организациями

	Номер реестровой записи
	Наименование структурного подразделения Администрации, уполномоченного предоставлять (исполнять) муниципальную услугу (функцию)
	Название муниципальной функции (услуги)
	Реквизиты правового акта об утверждении административного регламента
	Реквизиты правового акта об изменении административного регламента
	Платная (с указанием нормативно-правового обоснования) или бесплатная услуга.
	Отметка об отмене услуги или функции
(реквизиты правового акта)
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