АДМИНИСТРАЦИЯ  
ИНСАРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Инсар


от 06.02.2020 г.                                                                                            №27

Об утверждении Порядка размещения в республиканском реестре государственных и муниципальных услуг (функций) сведений о муниципальных услугах (функциях) предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями администрации Инсарского муниципального района


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Республики Мордовия от 11.10.2010 г. №395 «О вопросах перевода государственных и муниципальных услуг в электронную форму», администрация Инсарского муниципального района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Порядок размещения в республиканском реестре государственных и муниципальных услуг (функций) сведений о муниципальных услугах (функциях) предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями администрации Инсарского муниципального района.
[bookmark: sub_4] 2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Инсарского муниципального района – А.Б. Пронина.


Глава Инсарского 
муниципального района                                                                               К.А. Мангутов




Исполнитель
Г.В. Красникова

Проверил
Т.Н. Ларина

Согласовано
А.Б. Пронин


                                                                                                 Приложение 
к постановлению администрации 
Инсарского муниципального района от 06.02.2020 г. №27



[bookmark: sub_1000]Порядок
размещения в республиканском реестре государственных и муниципальных услуг (функций) сведений о муниципальных услугах (функциях) предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями администрации Инсарского муниципального района

[bookmark: sub_10]Глава 1. Общие положения

[bookmark: sub_1001]1. Настоящий Порядок определяет правила размещения в региональной государственной информационной системе «Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - республиканский реестр) сведений о муниципальных услугах (функциях) предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями администрации Инсарского муниципального района (далее - Порядок).
[bookmark: sub_1002]2. Структурные подразделения администрации Инсарского муниципального района (далее - структурные подразделения) осуществляют формирование и размещение сведений о муниципальных услугах (функциях) в республиканском реестре.
[bookmark: sub_1004]3. Состав сведений об услугах (функциях) для размещения в республиканском реестре определяется согласно приложениям 1 и 2 к настоящему Порядку.

[bookmark: sub_20]Глава 2. Размещение сведений об услугах (функциях) в республиканском реестре

[bookmark: sub_10044]4. Ответственные лица структурных подразделений и муниципальных учреждений формируют сведения о предоставляемых (исполняемых) услугах (функциях), и передают их непосредственно в экономическое управление администрации Инсарского муниципального района для формирования Реестра муниципальных услуг (функций).
Экономическое управление после размещения сведений об услугах в республиканском реестре осуществляет проверку содержания сведений об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями и муниципальными учреждениями с дальнейшей передачей на согласование в Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия.
В случае несоответствия сведений о муниципальных услугах (функциях) с предъявляемыми к ним требованиями, изменение и исключение сведений об услугах (функциях) осуществляется ответственным лицом экономического управления администрации Инсарского муниципального района по согласованию с соответствующим структурным подразделением;
После передачи сведений о муниципальных услугах (функциях) предоставляемых (исполняемых) администрацией Инсарского муниципального района, Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия проверяет сведения об услугах (функциях), размещенных структурными, согласовывает либо направляет их на доработку в экономическое управление администрации Инсарского муниципального района.
После согласования сведений об услугах (функциях), размещенных администрацией Инсарского муниципального района, Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия добавляет комментарии к сведениям об услугах (функциях) в соответствующие поля республиканского реестра (если требуются) и передает сведения об услугах (функциях), в сводный реестр, а также опубликовывает их на республиканском портале либо формирует обоснованный отказ в передаче в сводный реестр и в публикации на республиканском портале с помощью функций республиканского реестра.
[bookmark: sub_1005]5. В случае, если в предоставлении услуги участвуют несколько структурных подразделений, размещение (представление) сведений об услугах (функциях) в республиканском реестре осуществляет структурное подразделение (муниципальное учреждение), которое предоставляет заинтересованному гражданину или организации итоговый результат услуги.
Контроль за предоставлением и размещением сведений по муниципальным услугам, предоставляемым на базе МФЦ осуществляется государственным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Инсарском муниципальном районе».
[bookmark: sub_1006]6. Размещение сведений об услугах (функциях) осуществляется путем заполнения электронных форм республиканского реестра либо полей в установленном формате для последующей передачи сведений в республиканский реестр.
[bookmark: sub_1007]7. Для выполнения операций по заполнению электронных форм республиканского реестра структурными подразделениями назначаются лица, ответственные за размещение в республиканском реестре сведений об услугах (функциях) (далее - ответственные лица).
[bookmark: sub_1008]8. Внесение изменений в сведения об услугах (функциях), размещенных в республиканском реестре, и исключение сведений из него осуществляются в порядке, предусмотренном для ведения республиканского реестра.
[bookmark: sub_1009]9. Руководители и ответственные лица структурных подразделений и муниципальных учреждений несут ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), размещаемых (предоставляемых для размещения) в республиканском реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения (представления для размещения).

[bookmark: sub_30]Глава 3. Ведение республиканского реестра

[bookmark: sub_1010]10. Муниципальным услугам (функциям), сведения о которых размещаются в республиканском реестре, присваивается реестровый номер с использованием программно-технических средств республиканского реестра.
Помимо указанных в пункте 3 настоящего Порядка сведений об услугах (функциях), в республиканском реестре размещаются следующие сведения:
реестровый номер услуги (функции) и дата размещения сведений о ней в республиканском реестре;
дата и основания внесения изменений в сведения об услуге (функции), содержащиеся в республиканском реестре.
[bookmark: sub_1011]11. Структурные подразделения, в 5-дневный срок размещают (представляют для размещения) сведения об услугах (функциях) со дня утверждения административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции).
[bookmark: sub_1012]12. Сведения об услугах (функциях), представленные структурными подразделениями на согласование в экономическое управление администрации Инсарского муниципального района, проверяются им на соответствие нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции), а также за полноту и правильность заполнения полей электронных форм республиканского реестра с дальнейшей передачей на согласование в Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия.
Сведения об услугах (функциях), предоставление (исполнение) которых регламентируется утвержденными нормативными правовыми актами в форме административных регламентов, проверяются в течение 7 календарных дней со дня их представления, в остальных случаях - в течение 15 календарных дней.
[bookmark: sub_1014]14. В случае, если по результатам проверки, указанной в пункте 13 настоящего Порядка, выявлены нарушения, сведения об услугах (функциях), не передаются на согласование в Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия, а направляются на доработку в структурное подразделение, исполняющее данную услугу.
[bookmark: sub_1015]15. В случае, если Министерством экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия выявлены нарушения, сведения об услугах (функциях) направляются в экономическое управление администрации Инсарского муниципального района, в форме электронного документа с уведомлением о допущенных нарушениях в сведениях об услугах (функциях), размещенных в республиканском реестре, с предложением об их устранении и повторном размещении в республиканском реестре.
Экономическое управление администрации Инсарского муниципального района после получения уведомления в течение 1 дня направляет сведения об услугах (функциях) в структурное подразделение для устранения выявленных нарушений.
Ответственные лица структурных подразделений должны устранить замечания (устранить допущенные ошибки при заполнении электронных форм республиканского реестра) в течение 5 календарных дней.
[bookmark: sub_1016]16. Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия не размещает сведения об услугах (функциях) в сводном реестре и на республиканском портале до устранения нарушений.
[bookmark: sub_1017]17. Исключение сведений об услугах (функциях) из республиканского реестра осуществляет Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия по согласованию с экономическим управлением администрации Инсарского муниципального района.
[bookmark: sub_1019]19. Основаниями для исключения сведений об услугах (функциях) из республиканского реестра являются следующие обстоятельства:
вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Мордовия, нормативных правовых актов Совета депутатов городского округа Саранск, которыми упразднено предоставление государственной или муниципальной услуги или исполнение государственной или муниципальной функции;
несоответствие сведений об услугах (функциях), размещенных в республиканском реестре, требованиям, установленным пунктом 6 настоящего Порядка, при условии, что это несоответствие не может быть устранено путем внесения изменений в сведения об услугах (функциях).
[bookmark: sub_1020]20. Предоставление размещенных в республиканском реестре сведений об услугах (функциях) по запросам заинтересованных лиц, органов и организаций осуществляется в порядке, определяемом Министерством экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия.

































[bookmark: sub_1100]Приложение 1
к Порядку размещения
в республиканском реестре государственных
и муниципальных услуг сведений
о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых структурными подразделениями администрации Инсарского муниципального района

Перечень
сведений о муниципальных услугах (функциях), подлежащих размещению в региональной государственной информационной системе «Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в отношении которых утвержден административный регламент предоставления услуги (исполнения функции)

[bookmark: sub_201]1. Наименование услуги (функции).
[bookmark: sub_22]2. Наименование структурного подразделения администрации Инсарского муниципального района, предоставляющего услугу (исполняющего функцию).
[bookmark: sub_23]3. Наименования структурных подразделений администрации Инсарского муниципального района, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга (исполнена функция).
[bookmark: sub_24]4. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования.
[bookmark: sub_25]5. Описание результатов предоставления услуги (исполнения функции).
[bookmark: sub_26]6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
[bookmark: sub_27]7. Места информирования о правилах предоставления услуги.
[bookmark: sub_28]8. Максимально допустимые сроки предоставления услуги (исполнения функции).
[bookmark: sub_29]9. Основания для приостановления предоставления услуги (исполнения функции) либо отказа в предоставлении услуги.
[bookmark: sub_31]10. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.
[bookmark: sub_32]11. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.
[bookmark: sub_33]12. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению при предоставлении услуги (исполнении функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
[bookmark: sub_34]13. Адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.
[bookmark: sub_35]14. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги (исполнении функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.
[bookmark: sub_36]15. Текст административного регламента.
[bookmark: sub_37]16. Сведения о дате вступления в силу административного регламента.
[bookmark: sub_38]17. Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие).
[bookmark: sub_39]18. Сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены.
[bookmark: sub_40]19. Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено, и продолжительность такого приостановления.
[bookmark: sub_41]20. Дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу).
[bookmark: sub_42]21. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в структурные подразделения администрации Инсарского муниципального района для получения муниципальной услуги (в электронной форме).
[bookmark: sub_43]22. Фамилии и должности лиц, которые непосредственно заполняют электронные формы региональной государственной информационной системы «Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» соответствующими сведениями, вносят изменения в эти сведения, а также вводят и снимают ограничения по доступу к сведениям, содержащимся в указанном реестре.
[bookmark: sub_44]23. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями, а также сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления таких услуг, размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуг.























Приложение 2
к Порядку размещения
в республиканском реестре государственных
и муниципальных услуг сведений
о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых структурными подразделениями администрации Инсарского муниципального района


Перечень
сведений о муниципальных услугах (функциях), подлежащих размещению в региональной государственной информационной системе «Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в отношении которых не утвержден административный регламент предоставления услуги (исполнения функции)

[bookmark: sub_46]1. Наименование услуги (функции).
[bookmark: sub_47]2. Услуги, предоставляемые в рамках исполнения функции (для функции), либо функция, в рамках исполнения которой предоставляется услуга (для услуги).
[bookmark: sub_48]3. Наименование структурного подразделения администрации Инсарского муниципального района, предоставляющего (исполняющего) услугу (функцию).
[bookmark: sub_49]4. Наименования структурных подразделений администрации Инсарского муниципального района, без привлечения которых не может быть предоставлена услуга.
[bookmark: sub_50]5. Наименования регулирующих предоставление услуги (исполнение функции) нормативных правовых актов с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.
[bookmark: sub_51]6. Описание результатов предоставления услуги (исполнения функции).
[bookmark: sub_52]7. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
[bookmark: sub_53]8. Места информирования о правилах предоставления услуги.
[bookmark: sub_54]9. Максимально допустимые сроки предоставления услуги (исполнения функции).
[bookmark: sub_55]10. Основания для приостановления предоставления услуги (исполнения функции) либо отказа в предоставлении услуги.
[bookmark: sub_56]11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.
[bookmark: sub_57]12. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе.
[bookmark: sub_58]13. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению при предоставлении услуги (исполнении функции), в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
[bookmark: sub_59]14. Адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны.
[bookmark: sub_60]15. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения в структурные подразделения администрации Инсарского муниципального района, в целях получения муниципальной услуги (в электронной форме).
[bookmark: sub_61]16. Сведения о способах и формах обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении услуги (исполнении функции) и информация о должностных лицах, уполномоченных на рассмотрение жалоб, их контактные данные.
[bookmark: sub_62]17. Сведения о подготовке проекта административного регламента.
[bookmark: sub_63]18. Текст проекта административного регламента.
[bookmark: sub_64]19. Сведения о размещении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента на официальном сайте, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
[bookmark: sub_65]20. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) предложений от заинтересованных организаций и граждан на проект административного регламента.
[bookmark: sub_66]21. Сведения о направлении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента на независимую экспертизу.
[bookmark: sub_67]22. Сведения о периоде приема заключений по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента.
[bookmark: sub_68]23. Сведения о получении (с указанием даты и реквизитов документа) заключения по результатам независимой экспертизы проекта административного регламента.
[bookmark: sub_69]24. Текст вывода независимой экспертизы проекта административного регламента.
[bookmark: sub_70]25. Сведения о направлении (с указанием даты и реквизитов документа) проекта административного регламента в Министерство экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия и в установленных случаях в Министерство финансов Республики Мордовия на согласование.
[bookmark: sub_71]26. Сведения о согласовании проекта административного регламента с Министерством экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия и в установленных случаях с Министерством финансов Республики Мордовия (об отказе в согласовании) (с указанием даты и реквизитов документа).
[bookmark: sub_72]27. Текст письма Министерства экономики, торговли и предпринимательства Республики Мордовия и в установленных случаях Министерства финансов Республики Мордовия о результатах согласования проекта административного регламента.
[bookmark: sub_73]28. Наименование и реквизиты приказа об утверждении административного регламента уполномоченным должностным лицом.
[bookmark: sub_74]29. Дата представления административного регламента на государственную регистрацию.
[bookmark: sub_75]30. Дата государственной регистрации либо отказа в государственной регистрации административного регламента.
[bookmark: sub_76]31. Дата официального опубликования административного регламента, прошедшего государственную регистрацию.
[bookmark: sub_77]32. Дата вступления в силу опубликованного административного регламента.
[bookmark: sub_78]33. Сведения о размещении на официальном сайте в информационно- телекоммуникационной сети Интернет утвержденного административного регламента.
[bookmark: sub_79]34.  Результаты анализа практики применения административного регламента.
[bookmark: sub_80]35. Фамилии и должности лиц, которые непосредственно заполняют электронные формы региональной государственной информационной системы «Республиканский реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» соответствующими сведениями, вносят изменения в эти сведения, а также вводят и снимают ограничения по доступу к сведениям, содержащимся в указанном реестре.
[bookmark: sub_81]36. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации Инсарского муниципального района, а также сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления таких услуг, размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуг.


































