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Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Каслинского муниципального округа


В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 01 июля 2011 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», распоряжением Правительства РФ от 18 сентября 2019 г. № 2113-р «О Перечне
типовых государственных и муниципальных услуг, предоставляемых исполнительными органами субъектов Российской Федерации, государственными учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями, а также органами местного самоуправления»,
1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Каслинского муниципального округа. 

2.  Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Каслинского муниципального округа Челябинской области. 

3. Организацию выполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя главы Каслинского муниципального округа Шевкунову А.В.

Глава

Каслинского муниципального округа                                                                        И.В. Колышев

УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
Каслинского муниципального округа
от 28.08.2026 № 604-р
ПОРЯДОК

формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Каслинского муниципального округа

Раздел I.
Общие положения

1. Настоящий Порядок определяет организационную систему формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными), территориальными органами и структурными подразделениями Администрации Каслинского муниципального округа, а также через подведомственные муниципальные учреждения (далее - органы местного самоуправления) и регулирует порядок взаимодействия органов местного самоуправления с уполномоченным органом Каслинского муниципального округа при формировании сведений о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления (далее - муниципальные услуги) для размещения в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Порядок).


2. Реестр муниципальных услуг (далее - Реестр) ведется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, муниципальными правовыми актами и настоящим Порядком.


3. Реестр утверждается распоряжением Администрации Каслинского муниципального округа и в течение 5 (пяти) рабочих дней размещается на официальном сайте Администрации Каслинского муниципального округа Челябинской области.


4. Формирование и ведение Реестра осуществляется отделом правового и документационного обеспечения управления делами Администрации Каслинского муниципального округа (далее - Отдел правового и документационного обеспечения).

5. Электронный Реестр муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления (далее именуется - электронный Реестр) является информационным электронным ресурсом информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

6. Формирование и ведение электронного Реестра предполагает подготовку, размещение и актуализацию сведений о муниципальных услугах ответственными лицами органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги, путем заполнения электронных форм Реестра. 

7. Контроль за формированием и ведением электронного Реестра осуществляет отдел цифровизации муниципальных услуг управления по работе с населением Администрации Каслинского муниципального округа (далее - Уполномоченный орган).
Раздел II. 
Реестр муниципальных услуг Каслинского муниципального округа
8. Реестр содержит следующие сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления, Перечень которых утверждается распоряжением Администрации Каслинского муниципального округа; 

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в Перечень, утвержденный решением Собрания депутатов Каслинского муниципального округа;

3) об услугах, оказываемых учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, выполняемое за счет средств бюджета Каслинского муниципального округа. 

4) иные сведения, установленные Администрацией Каслинского муниципального округа.

Раздел III. 
Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг
9. Предоставление сведений о муниципальных услугах для включения в Реестр осуществляют органы местного самоуправления, ответственные за предоставление муниципальных услуг, согласно приложения 1 к настоящему Порядку.

10. Органы местного самоуправления направляют в Отдел правового и документационного обеспечения письменную информацию (уведомление) о формировании муниципальной услуги и внесении изменений (исключений) в Реестр, утвержденный распоряжением Администрации Каслинского муниципального округа.

11. Сведения о муниципальных услугах, предоставленных для включения в Реестр, подлежат проверке на актуальность, полноту, достоверность и соответствие нормативным правовым актам, регулирующим предоставление услуги.

12. Если по результатам проверки сведений о муниципальных услугах Отделом правового и документационного обеспечения выявлены нарушения, то сведения об услугах в Реестре не размещаются, а направляются ответственному исполнителю с письменным уведомлением о допущенных нарушениях с предложением об их устранении и повторном представлении сведений об услугах.

Повторное представление сведений о муниципальных услугах осуществляется ответственными исполнителями не позднее 3 дней с даты уведомления о допущенных нарушениях.
13. Муниципальная услуга считается сформированной и подлежит занесению в Реестр, утвержденный распоряжением Администрации Каслинского муниципального округа,  при условии удовлетворения следующим критериям:

1) организация предоставления муниципальной услуги находится в компетенции органов местного самоуправления;

2) финансирование предоставления муниципальной услуги осуществляется за счет средств бюджета Каслинского муниципального округа, бюджета Челябинской области, бюджета Российской Федерации и (или) иных источников;
3) наличие целевой группы (категория граждан и юридических лиц, на удовлетворение потребностей которых направлена деятельность органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги);

4) взаимодействие органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги, с гражданами и юридическими лицами, являющимися конечными потребителями услуги;
5) измеримость натуральных и (или) денежных показателей оценки объемов предоставления услуги;

6) возможность контроля результатов предоставления муниципальной услуги;

7) непосредственное влияние на изменение состояния потребителей услуги, целевой группы (значимый социально-экономический эффект).

14. Основанием для исключения муниципальной услуги из Реестра и внесения изменений в Реестр являются федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Челябинской области, органов местного самоуправления Каслинского муниципального округа, изменяющие или отменяющие соответствующие полномочия по предоставлению муниципальных услуг.
15. Предоставление сведений о внесении изменений о муниципальных услугах для включения в Реестр, для исключения муниципальной услуги из Реестра осуществляют органы местного самоуправления, ответственные за предоставление муниципальных услуг, согласно приложения 1 к настоящему Порядку.

16. На муниципальные услуги,  предоставляемые органами местного самоуправления, разрабатывается административный регламент предоставления муниципальных услуг (далее - Административный регламент).

17. Административный регламент разрабатывается органом местного самоуправления, который непосредственно предоставляет соответствующую муниципальную услугу и утверждается постановлением Администрации Каслинского муниципального округа.

18. Информация об утвержденных Административных регламентах должна быть включена в Реестр муниципальных услуг в соответствии с подпунктом 1 пункта 8 настоящего Порядка.

19. Административный регламент в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области о доступе к информации о деятельности органов местного самоуправления размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации Каслинского муниципального округа Челябинской области и в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел IV. 
Порядок формирования и ведения электронного Реестра муниципальных услуг
20. Уполномоченный орган осуществляет контроль за формированием и ведением электронного Реестра (внесением изменений и дополнений, исключений из реестра) в соответствии с требованиями, установленными настоящим Порядком, в том числе:

1) организует регламентированный доступ ответственных лиц, указанных в пункте 23 настоящего Порядка, к электронному Реестру в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» для размещения сведений о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления и обеспечивает их методической и организационной поддержкой;

2) осуществляет проверку содержания сведений о муниципальных услугах, размещаемых в электронном Реестре, на предмет соответствия этих сведений требованиям настоящего Порядка;

3) организует ведение справочной информации.

21. Сведения о муниципальных услугах формируются и заполняются ответственными лицами органа местного самоуправления, которые непосредственно предоставляют соответствующие муниципальные услуги на основании Административных регламентов, а также формируют и актуализируют сведения о муниципальных услугах размещаемых в электронном Реестре, путем заполнения электронных форм. 

В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвует несколько органов местного самоуправления, то  заполнение сведений о такой услуге осуществляет орган, который предоставляет гражданам и юридическим лицам итоговый результат муниципальной услуги.
22. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений об услугах, содержащихся в электронном Реестре, ответственные лица органов местного самоуправления, направляют из Реестра муниципальных услуг Каслинского муниципального округа Уполномоченному органу, информацию (уведомление) об изменении указанных сведений на основании действующих нормативных правовых актов (муниципальных правовых актов):

1) утверждающих перечни услуг, указанные в пункте 8 настоящего Порядка;

2) об определении, либо изменении органа местного самоуправления, предоставляющего услугу.

23. В каждом органе местного самоуправления локальным правовым актом определяются ответственные лица из числа лиц данного органа, предоставляющих муниципальные услуги. Полномочия по размещению сведений об услугах включаются в должностные инструкции назначенных ответственных лиц.

Раздел V. 
Порядок и сроки размещения и актуализации сведений об услугах 

в электронном Реестре
24. В течение 5 рабочих дней со дня вступления в силу муниципального  правового акта, утверждающего перечни услуг, являющегося основанием для размещения или изменения сведений об услугах в электронном Реестре, ответственное лицо органа местного самоуправления размещает сведения о новой услуге или изменение сведений, включенных в электронный Реестр, в соответствующем сегменте информационной системы и в письменной форме уведомляет об этом Уполномоченный орган.

25. Сведения об услугах, размещаемые в электронном Реестре, должны быть полными и достоверными.

26. Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней с даты получения уведомления о размещении сведений проверяет размещенные в электронном Реестре сведения на полноту и достоверность.

27. В случае если по результатам проверки выявлены нарушения, Уполномоченный орган направляет предоставившему ненадлежащие сведения ответственному лицу органа местного самоуправления уведомление об их устранении и повторном представлении сведений об услугах. Устранение нарушений и представление сведений об услугах должно быть осуществлено в течение 2 рабочих дней.
28. Дополнения (изменения) сведений об услугах осуществляется в порядке, определенном Соглашением об информационном взаимодействии между Министерством информационных технологий, связи и цифрового развития Челябинской области и Администрацией Каслинского муниципального округа.

29. Исключение сведений об услугах из электронного Реестра осуществляется по письменному заявлению ответственного лица органа местного самоуправления.

30. Основаниями для исключения сведений об услугах из электронного Реестра являются следующие обстоятельства:

1) вступление в силу нормативных правовых актов, которыми упразднено предоставление услуги;

2) несоответствие сведений об услугах, размещенных в электронном Реестре, требованиям, установленным пунктом 21 настоящего Порядка, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения об услугах.

31. Исключение сведений об услугах из электронного Реестра также осуществляется в порядке, определенном Соглашением об информационном взаимодействии между Министерством информационных технологий, связи и цифрового развития Челябинской области и Администрацией Каслинского муниципального округа. 

32. Уполномоченный орган не реже 1 раза в полгода проводит мониторинг и анализ сведений, размещенных в электронном Реестре, и в течение 5 рабочих дней со дня обнаружения сведений, подлежащих изменению либо исключению из электронного Реестра, направляет ответственному лицу органа местного самоуправления в письменной форме уведомление о необходимости изменения сведений либо исключения сведений о муниципальных услугах из электронного Реестра.

33. Ответственное лицо органа местного самоуправления в течение 10 рабочих дней со дня поступления уведомления обязаны разместить в электронном Реестре уточненную информацию либо исключить из электронного Реестра сведения, подлежащие исключению.

Раздел VI. 
Ответственность
34. Руководители органов местного самоуправления, уполномоченный орган и ответственные лица  органов местного самоуправления, указанные в пункте 23 настоящего Порядка, размещающие в электронном Реестре сведения об услугах, несут ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах, а также за соблюдением порядка и сроков их предоставления (размещения), в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством, в том числе настоящим Порядком.

Приложение 1 

к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Каслинского муниципального округа
ФОРМА

реестра муниципальных услуг Каслинского муниципального округа
	N

п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Нормативный правовой акт, регулирующий предоставление муниципальной услуги 
	Утвержденный Административный регламент предоставления муниципальных услуг (изменения и дополнения в Административный регламент предоставления муниципальных услуг)
	Наименование категории потребителей муниципальной услуги
	Ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг
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