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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГАВРИЛОВ-ЯМСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2018    №  1533
Об электронном региональном реестре 
муниципальных услуг (функций)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», постановлением Правительства Ярославской области от 11.03.2015 № 252-п «Об электронном региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Ярославской области и о признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства области», руководствуясь статьей 26 Устава Гаврилов-Ямского муниципального района,

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения электронного регионального реестра муниципальных услуг (функций) (Приложение).

2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района от 10.03.2016 № 205 «Об утверждении Порядка формирования и ведения электронного регионального реестра муниципальных услуг (функций)»;
- постановление Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района от 03.06.2016 № 608 «О внесении изменений в постановление Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района от 10.03.2016 № 205»;

- постановление Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района от 31.10.2017 № 1214 «О внесении изменений в постановление Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального района – начальника Управления финансов Баранову Е.В.
4. Постановление разместить на официальном сайте Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района в сети Интернет.

5. Постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава Администрации 

муниципального района                                                      В.И. Серебряков
Приложение  к постановлению

Администрации Гаврилов-Ямского 

муниципального района

от 28.12.2018   №  1533
ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОГО РЕГИОНАЛЬНОГО РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) 
1. Общие положения

1.1. Порядок формирования и ведения электронного регионального реестра муниципальных услуг (функций) (далее - Порядок) определяет процесс формирования и ведения региональной государственной информационной системы «Электронный региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ярославской области».

1.2. Региональный реестр муниципальных услуг (далее - региональный реестр) содержит сведения:

- о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) Администрацией Гаврилов-Ямского муниципального района;

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг Администрацией Гаврилов-Ямского муниципального района;

- об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и Правительством Ярославской области, и предоставляемых в электронной форме;

- об органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальные услуги (исполняющих функции), муниципальных учреждениях (организациях), участвующих в предоставлении муниципальных услуг (раздел справочной информации).

1.3. Сведения для внесения в региональный реестр формируются в электронном виде путем заполнения электронных форм регионального реестра с использованием его программно-технических средств.

1.4. Состав сведений, размещаемых в региональном реестре, определяется в соответствии с:

- перечнем сведений о муниципальной услуге, услуге учреждения (организации), приведенным в приложении 1 к Порядку;

- перечнем сведений о муниципальной функции, приведенным в приложении 2 к Порядку;

- перечнем сведений, содержащихся в разделе справочной информации, приведенным в приложении 3 к Порядку.
1.5. Внесение сведений в региональный реестр, их изменение и исключение из регионального реестра осуществляются структурными подразделениями Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района, являющимися ответственными за предоставление муниципальных услуг (исполнение функций) (далее – структурные подразделения), самостоятельно в соответствии с Порядком.

1.6. Информация, содержащаяся в региональном реестре, размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Федеральный реестр) и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

1.7. Формирование и ведение регионального реестра осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области и Гаврилов-Ямского муниципального района.
2. Функции формирования и ведения регионального реестра
2.1. Администрация Гаврилов-Ямского муниципального района:

- определяет ответственных лиц и необходимость в их обучении работе с региональным реестром;

- структурные подразделения вносят в региональный реестр сведения, указанные в пункте 1.2 раздела 1 Порядка, путем заполнения электронных форм в соответствии с методическими рекомендациями;

- структурные подразделения при необходимости вносят изменения и исключают сведения из регионального реестра в соответствии с требованиями разделов 4 и 5 Порядка.
2.2. Департамент информатизации и связи  Ярославской области  (далее - Департамент) осуществляет:

- проверку и согласование сведений, внесенных в региональный реестр, и размещение их в Федеральном реестре;

- сбор и актуализацию информации об уполномоченных на внесение сведений в региональный реестр сотрудниках ответственных органов (далее – ответственные лица);

- предоставление методической помощи по вопросам работы с региональным реестром;

- мониторинг и анализ сведений, содержащихся в региональном реестре.
2.3. Государственное бюджетное учреждение Ярославской области «Электронный регион» (далее - ГБУ ЯО «Электронный регион») осуществляет:

- организацию работ по обеспечению доступа ответственных лиц к региональному реестру;

- информационную поддержку пользователей регионального реестра по техническим вопросам.

3. Обеспечение доступа для внесения сведений в региональный реестр

3.1. Руководители структурных подразделений назначают ответственных лиц путем издания локального правового акта.

3.2. Ответственные структурные подразделения в течение 3 рабочих дней с момента издания локального правового акта направляют на официальный электронный адреса Департамента и электронный адрес службы технической поддержки ГБУ ЯО «Электронный регион» информацию об ответственных лицах с обязательной пометкой в строке «Тема»: «Информация о сотрудниках, ответственных за внесение сведений в региональный реестр».

Направляемая информация должна включать:

- наименование ответственного структурного подразделения;

- фамилию, имя, отчество, должность, телефон, адрес электронной почты ответственного лица;
- реквизиты правового акта о назначении ответственного лица;

- указание на необходимость в обучении ответственного лица работе с региональным реестром.

3.3. ГБУ ЯО «Электронный регион» в течение 3 рабочих дней после получения информации, указанной в пункте 3.2 данного раздела Порядка, создает учетную запись пользователя регионального реестра и направляет данные в архивированном виде на указанный в сообщении адрес электронной почты.

3.4. Данные учетной записи используются ответственным лицом для осуществления индивидуального доступа. Передача данных учетной записи, а также работа с региональным реестром иных лиц, кроме ответственных, не допускается.

4. Внесение сведений в региональный реестр

4.1. Формирование сведений о муниципальных услугах (функциях) в региональном реестре осуществляется на основании утвержденных административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения функций) и стандартов предоставления муниципальных услуг.
4.2. Внесение сведений о муниципальных услугах (функциях) в региональный реестр осуществляется ответственными структурными подразделениями в срок не более 1 рабочего дня с даты вступления в силу нормативного правового акта, содержащего нормы предоставления муниципальных услуг (исполнения функций).

Внесение сведений в раздел справочной информации осуществляется ответственными структурными подразделениями в срок не более 1 рабочего дня с даты изменения соответствующей информации.

4.3. В случае если в предоставлении муниципальной услуги (исполнении функции) участвуют несколько органов местного самоуправления, то внесение сведений об услугах (функциях) в региональный реестр осуществляет орган, который предоставляет юридическим и физическим лицам итоговый результат муниципальной услуги (функции).

4.3.1. Внесение сведений об услугах, указанных в абзаце четвертом пункта 1.2 раздела 1 Порядка, оказываемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), осуществляется структурными подразделениями, которые размещают в данных учреждениях и организациях такое задание (заказ).
4.4. Департамент проверяет внесенные сведения на предмет соответствия утвержденным административным регламентам предоставления муниципальных услуг (исполнения функций и стандартам предоставления муниципальных услуг, а также на предмет соответствия требованиям Порядка и методических рекомендаций.

Сведения о муниципальных услугах (функциях), предоставление (исполнение) которых регламентируется утвержденными административными регламентами, проверяются в течение 5 рабочих дней со дня их представления, в остальных случаях - в течение 10 рабочих дней.

Сведения, содержащиеся в разделе справочной информации, проверяются в течение 2 рабочих дней со дня их представления.

Если по результатам проверки нарушений не выявлено, ответственный сотрудник Департамента подписывает указанные сведения электронной цифровой подписью и, используя программно-технические средства регионального реестра, размещает информацию в Федеральном реестре.

В случае если по результатам проверки выявлены нарушения, ответственный сотрудник Департамента, используя программно-технические средства регионального реестра, возвращает сведения на доработку с указанием допущенных нарушений.

Срок устранения нарушений не должен превышать 3 рабочих дней с момента возвращения сведений на доработку. До устранения допущенных нарушений указанные сведения не подлежат размещению в Федеральном реестре.
В случае выявления по результатам мониторинга нарушений Департамент направляет ответственным структурным подразделениям уведомление в электронной форме о допущенных нарушениях с предложением об их устранении.
4.5. Основанием для внесения изменений и дополнений в сведения о муниципальных услугах (функциях) является вступление в силу нормативных правовых актов, изменяющих нормы предоставления муниципальных услуг (исполнения функций).

Основанием для внесения изменений и дополнений в раздел справочной информации является изменение информации об структурных подразделениях, организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, о муниципальных учреждениях.

4.6. В целях выявления изменений, связанных с предоставлением муниципальных услуг (исполнением функций), ответственные структурные подразделения осуществляют регулярный мониторинг федерального, регионального и муниципального законодательства.

В целях выявления изменений, связанных с разделом справочной информации, ответственные структурные подразделения осуществляют регулярный мониторинг сведений, обязательных для размещения в указанном разделе, в соответствии с пунктом 1.5 раздела 1 Порядка.

5. Исключение сведений из регионального реестра

5.1. Основаниями для исключения сведений из регионального реестра являются:

- вступление в силу нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ярославской области, нормативных правовых актов Гаврилов-Ямского муниципального района, вступление в силу решения суда о признании недействующими положений нормативных правовых актов о предоставлении муниципальных услуг (исполнения функций);

- изменение структуры Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, муниципальных учреждений;

- несоответствие сведений, внесенных в региональный реестр, требованиям, установленным Порядком, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений.

5.2. Исключение сведений из регионального реестра осуществляется ответственным структурным подразделением.

Принятие решения об исключении сведений согласовывается с ответственным сотрудником Департамента в течение 10 рабочих дней с даты наступления оснований, указанных в пункте 5.1 данного раздела.

6. Мониторинг Единого портала

6.1. С целью обеспечения целостности, сохранности и неизменности информации, размещенной в Федеральном реестре для публикации на Едином портале, ответственные структурные подразделения на регулярной основе осуществляют мониторинг сведений о муниципальных услугах (функциях) и справочной информации на Едином портале и при выявлении фактов некорректного размещения сведений направляют на официальный электронный адрес службы технической поддержки ГБУ ЯО «Электронный регион» информацию об обнаруженных ошибках в размещении сведений о муниципальных услугах, а также справочной информации на Едином портале.
6.2. ГБУ ЯО «Электронный регион» на основе, поступившей от ответственных структурных подразделений информации об обнаруженных ошибках в размещении сведений о муниципальных услугах, а также справочной информации на Едином портале проводит анализ проблемы и принимает меры по устранению несоответствий.

7. Ответственность за формирование и ведение регионального реестра

7.1.
Руководители структурных подразделений Администрации Гаврилов-Ямского муниципального  района и ответственные лица структурных подразделений несут ответственность за полноту и достоверность сведений,  внесенных в региональный реестр, а также за соблюдение сроков и иных требований, установленных Порядком. 
Приложение 1

к Порядку

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о муниципальной услуге, услуге учреждения (организации)
1. Наименование (в том числе краткое) услуги.
2. Наименование органа местного самоуправления (его структурного подразделения) или учреждения (организации), предоставляющих услугу.
3. Наименования органов местного самоуправления (их структурных подразделений), учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги.
4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента).
5. Способы предоставления услуги.
6. Описание результата предоставления услуги.
7. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
8. Справочная информация об органе местного самоуправления (его структурного подразделения) или учреждения (организации), в которых можно получить информацию о правилах предоставления муниципальной услуги.
9. Срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги.
10. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги заявителем лично.
12. Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Гаврилов-Ямского муниципального района).
13. Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.
14. Документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.
15. Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме.
16. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, 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 эта методика утверждена.
17. Показатели доступности и качества услуги.
18. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
19. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющих услугу.
20. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).
21. Сведения о возможности электронной записи на прием, в том числе для представления заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также для получения результата муниципальной услуги, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Приложение 2

к Порядку

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений о муниципальной функции

1. Наименование (в том числе краткое) функции.
2. Наименование органа местного самоуправления (его структурного подразделения), исполняющего функцию.
3. Наименования органов местного самоуправления (их структурных подразделений), учреждений или организаций, с которыми осуществляется взаимодействие при исполнении функции.
4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента).
5. Предмет муниципального контроля (далее – контроль).
6. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля.

7. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю. 

8. Описание результата исполнения функции.
9. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по контролю. 

10. Справочная информация об органе местного самоуправления (его структурных подразделений), в которых можно получить информацию о порядке исполнения муниципальной функции.
11. Срок исполнения функции (в том числе с учетом необходимости взаимодействия с органами власти, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями)).
12. Основания для приостановления проведения контрольного мероприятия (действия) в рамках исполнения функции и предельно допустимая продолжительность этого приостановления (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, Гаврилов-Ямского муниципального района).
13. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления (его структурным подразделением) при исполнении функции, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
14. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего функцию.
15. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями) при исполнении функции).
16. Сведения о возможности электронной записи на прием, в том числе для представления заявлений и документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, а также для получения результата исполнения муниципальной функции, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Приложение 3

к Порядку

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений, содержащихся в разделе справочной информации

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения органов, предоставляющих услуги (исполняющих функции), а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.
2. Сведения о структурных подразделениях органов, предоставляющих услугу (исполняющих функцию), и их руководителях, ответственных за предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).
3. Сведения о руководителях учреждений (организаций), предоставляющих услуги, которые являются необходимыми и обязательными и включены в утверждаемые в установленном порядке перечни таких услуг.
4. Сведения о руководителях учреждений и организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ) на предоставление муниципальных услуг.
5. Номера справочных телефонов, факсов, адреса официальных сайтов в сети «Интернет», адреса электронной почты, графики работы органов, предоставляющих услуги (исполняющих функции), а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.
6. Сведения о платежных реквизитах органов и учреждений (организаций), предоставляющих платные (возмездные) услуги».
