	УТВЕРЖДЕНО
постановлением главы

Завитинского муниципального округа

от 15.02.2022 № 90



ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ЗАВИТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок определяет процесс формирования и  ведения реестра муниципальных услуг (функций) Завитинского муниципального округа (далее также – Реестр) для размещения сведений о муниципальных услугах (функциях) в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области». Реестр ведётся на бумажных и электронных носителях. Формирование и ведение на бумажном носителе и в электронном виде осуществляет общий отдел администрации Завитинского муниципального округа.
 1.2. Структурные подразделения и отделы администрации Завитинского муниципального округа, предоставляющие сведения о муниципальных услугах (функциях) для размещения в Реестре, являются участниками информационного взаимодействия.
1.3. Предоставление сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в соответствующих разделах Реестра осуществляется путём заполнения электронных форм Реестра.

Реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых структурными подразделениями и отделами администрации Завитинского муниципального округа, содержит сведения:

а) о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями и отделами администрации Завитинского муниципального округа;

б) об услугах, предоставляемых участвующими в предоставлении муниципальных услуг учреждениями (организациями) и включенных в утверждаемый в установленном порядке перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления структурными подразделениями и отделами администрации округа муниципальных услуг;
в) об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечень, утвержденный Правительством Российской Федерации;

г) о функциях по осуществлению муниципального контроля, исполняемых структурными подразделениями и отделами администрации округа.
1.4. Реестр муниципальных услуг Завитинского муниципального округа содержит справочную информацию о структурных подразделениях и отделах администрации округа, предоставляющих услуги (исполняющих функции), учреждениях (организациях), участвующих в предоставлении услуг или предоставляющих услуги на основании муниципального задания (заказа), а также о местах предоставления услуг.
1.5. Формирование и актуализацию сведений об услугах (функциях) и представление их для размещения в Реестре осуществляют структурные подразделения, предоставляющие соответствующие услуги (исполняющие соответствующие функции), на основании административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения функций).
Сведения об услугах, размещаемых в Реестре и предоставляемых в общий отдел администрации Завитинского муниципального округа (далее-Уполномоченный орган), ответственное за формирование и ведение Реестра муниципальных услуг, должны быть полными и достоверными.

1.6. Реестр ведётся по форме согласно приложению к настоящему Порядку.

1.7. Реестр утверждается постановление главы Завитинского муниципального округа.

1.8. Реестр муниципальных услуг (функций) подлежит размещению на официальном сайте администрации Завитинского муниципального округа.
2. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг (функций)
2.1. Основанием для включения, изменения и (или) исключения сведений об услугах (функций) в Реестре муниципальных услуг (функций) являются федеральные законы, законы Амурской области, муниципальные правовые акты.
2.2. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг (функций) осуществляет уполномоченный орган на основании сведений представленных ответственными структурных подразделений, отделов администрации Завитинского муниципального округа, оказывающими соответствующие услуги.
2.3. Ведение Реестра включает в себя следующие процедуры:

- включение услуги в Реестр с присвоением регистрационного номера;

- внесение в Реестр изменившихся сведений об услуге;

- исключение услуги из Реестра.

2.4. Для включения услуги в Реестр исполнитель, ответственный за разработку административного регламента предоставления услуги (далее – административный регламент), в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня вступления в силу административного регламента предоставления услуги, направляет в уполномоченный орган письмо с соответствующим обращением и представляет электронный вариант административного регламента для внесения информации в Реестр. Ответственность за полноту и достоверность указанных сведений, а также за соблюдением порядка и сроков их предоставления несёт исполнитель.
2.5. Основанием для внесения изменений в сведения об услуге и исключения услуги из Реестра является обращение исполнителя, ответственного за разработку административного регламента, с информацией об изменении порядка предоставления услуги. Обращение о внесении изменений в Реестр сведений об услуге представляется ответственным за разработку административного регламента, уполномоченному органу в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня вступления в силу правового акта, на основании которого изменяется порядок предоставления услуги.
Внесение изменений в сведения об услуги в Реестр осуществляется ответственным лицом уполномоченного органа в порядке и сроки, предусмотренные для включения услуги в Реестр.

2.6. Основанием для исключения сведений о муниципальных услугах (функциях) из Реестра являются следующие обстоятельства:
- вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Амурской области, которыми упразднено предоставление государственной услуги (исполнение функций);

- изменение структуры исполнительных органов, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении (исполнении) государственных услуг (функций);

- несоответствие сведений о государственных услугах (функциях), размещенных в Реестре, требованиям, установленным пунктом 5 Положения о региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путём внесения изменений в сведения о государственных услугах (функциях).

2.7. Исключение сведений о муниципальных услугах (функциях) из муниципального Реестра осуществляется в порядке, предусмотренном постановлением Правительства Амурской области от 28.03.2017 № 144 «О реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области».

Исполнитель, ответственный за разработку административного регламента, в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня вступления в силу соответствующего правового акта, направляет в уполномоченный орган письмо с соответствующим обращением о необходимости исключения услуги из Реестра. 
            3. Порядок размещения сведений об услугах (функциях) в Реестре
3.1. Лицо, ответственное за выполнение операций по заполнению электронных форм Реестра о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых ответственными структурных подразделений, специалистами администрации Завитинского муниципального округа (далее -Оператор Реестра), назначается распорядительным актом главы Завитинского муниципального округа.
Размещение сведений об услугах (функциях) в Реестре осуществляется Оператором реестра путём заполнения электронных форм реестра с использованием его программно-технических средств.

3.2. Структура электронных форм Реестра и порядок их заполнения определяются в руководстве пользователя Реестра путём заполнения электронных форм Реестра, размещенном по адресу: rgu.amurobl.ru.
3.3. Сформированные в электронном виде сведения об услугах (функциях) передаются в управление информатизации области (далее- Редактор Реестра) по каналам связи, предусмотренным для автоматизированной системы ведения Реестра, для проверки.
3.4. Редактор Реестра в течение трёх дней после получения сведений, указанных в пункте 3.3. настоящего Порядка, проверяет их на предмет соответствия законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам Амурской области.
3.5. В случае, если по результатам проверки, указанной в пункте 3.4. настоящего Порядка, выявлены нарушения, Редактор Реестра направляет представившему ненадлежащие сведения Оператору Реестра уведомление об их устранении. Оператор Реестра уведомляет исполнителя о допущенных нарушениях с предложением об их устранении и повторном представлении сведений о муниципальных услугах (функциях) для размещения в Реестре.
3.6. Если по результатам проверки, указанной в пункте 3.4. настоящего Порядка, нарушений не выявлено, Редактор Реестра в срок, не превышающий одного дня после истечения срока проверки, подписывает указанные сведения электронной цифровой подписью должностного лица Редактора Реестра, используя программно-технические средства (если это технически возможно), и размещает в Реестре путем публикации сведений о муниципальных услугах (функциях), содержащихся в Реестре, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области».
4. Мониторинг федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области»

4.1. С целью обеспечения целостности, сохранности и неизменности информации, размещенной в Реестре для публикации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Амурской области», участники информационного взаимодействия ежемесячно осуществляют мониторинг сведений о государственных (муниципальных) услугах (функциях) и справочной информации, опубликованной в указанных информационных системах, а также обеспечения возможности подачи заявления в электронном виде по муниципальным услугам, переведенным в электронный вид.
4.2. При выявлении фактов некорректного размещения сведений направляется заявка на устранение выявленных фактов некорректного размещения через службу технической поддержки. 
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