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формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования город Горячий Ключ в электронном виде
(далее – Порядок)

I. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок устанавливает форму реестра муниципальных услуг муниципального образования город Горячий Ключ (далее – Реестр услуг), а также процедуру его формирования и ведения. Реестр услуг содержит сведения:
1) о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией муниципального образования город Горячий Ключ (далее – Уполномоченный орган);
2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;
3) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования город Горячий Ключ и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета.
1.2. Ведение и внесение в Реестр сведений о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией муниципального образования город Горячий Ключ осуществляет отдел реализации административной реформы управления организационной работы администрации муниципального образования город Горячий Ключ (далее – оператор Реестра услуг). Сведения для внесения в Реестр услуг подготавливают структурные подразделения администрации муниципального образования город Горячий Ключ (далее – Структурные подразделения), оказывающие муниципальные услуги, и вносятся в Реестр услуг на основании заявления.
1.3. Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, вносятся в Реестр услуг уполномоченным органом на основании перечня таких услуг, утвержденного решением Совета муниципального образования город Горячий Ключ.
1.4. Сведения об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями муниципального образования город Горячий Ключ и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета, предоставляют структурное подразделение уполномоченного органа, размещающие муниципальное задание (заказ), путем направления их оператору реестра услуг для внесения в Реестр услуг.
1.5. Размещение сведений содержащихся в Реестре услуг осуществляется оператором Реестра услуг в региональной государственной информационной системе Краснодарского края «Реестр государственных и муниципальных услуг».

II. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг
2.1. Формирование и ведения Реестра включает в себя: 
1) включение муниципальных услуг в Реестр услуг;
2) внесение изменений в сведения о муниципальных услугах в Реестре услуг;
3) исключение муниципальных услуг из Реестра услуг. 
Для включения либо исключения муниципальной услуги из Реестра услуг, внесения изменений в сведения о муниципальной услуге Структурные подразделения направляют оператору Реестра услуг:
1) заявление с обоснованием необходимости включения либо исключения муниципальной услуги из Реестра услуг, внесения изменений в сведения о муниципальной услуге;
2) информацию о порядке информирования заявителей;
3) информацию о досудебном обжаловании;
4) информацию об участниках межведомственного взаимодействия;
5) сведения о нормативных правовых актах, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
6) перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, самостоятельно.
7) критерии принятия решения;
8) административные процедуры;
9) варианты предоставления муниципальной услуги;
10) формы контроля;
11) места предоставления муниципальной услуги;
12) административный регламент предоставления услуги – для органов местного самоуправления, стандарт предоставления услуги – для муниципальных учреждений и других организаций муниципального образования город Горячий Ключ, в которых размещается муниципальное задание (заказ)).
2.2. В течении 5 рабочих дней со дня вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления услуги, отменяющего или изменяющего условия предоставления  услуги, сведения о которой включены в Реестр услуг, Структурное подразделение ответственное за предоставление услуги направляет оператору Реестра услуг сведения о новой услуге или о изменении сведений, включенных в Реестр услуг (административный регламент предоставления услуги – для органов местного самоуправления, стандарт предоставления услуги – для муниципальных учреждений и других организаций муниципального образования город Горячий Ключ, в которых размещается муниципальное задание (заказ)).
2.3. Сведения об услугах в течении 10 рабочих дней формируются оператором Реестра услуг в электронном виде путем заполнения электронных форм реестра муниципальных услуг с использованием его программно-технических средств и направляются оператору реестра государственных и муниципальных услуг Краснодарского края с целью дальнейшего размещения сведений в Федеральном реестре государственных и муниципальных услуг. Представляемые в Реестр услуг сведения, должны быть достоверными, полными.
2.4. Основанием для внесения изменений либо исключения сведений об услугах из Реестра услуг, являются следующие обстоятельства:
вступление в силу федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, нормативных правовых актов муниципального образования город Горячий Ключ, которыми упразднено предоставление муниципальной услуги;
несоответствие сведений об услугах, размещенных в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг».
2.5. Оператор Реестра услуг направляет уведомление оператору государственных и муниципальных услуг Краснодарского края о необходимости исключения либо возврата на корректировку сведений об услугах из реестра муниципальных услуг.
III. Функции оператора Реестра услуг 
Оператор Реестра услуг выполняет следующие функции:
- организация ведения Реестра услуг;
- ведение Реестра услуг, предоставляющие собой формально-логическую проверку содержания сведений об услугах на предмет соответствия этих сведений предъявляемым к ним требованиям, размещение, изменение и исключение сведений об услугах в установленных случаях из Реестра услуг, формирование и ведение справочной информации об органах местного самоуправления предоставляющими муниципальные услуги;
- мониторинг и анализ сведений об услугах, размещенных в Реестре услуг;
- размещение сведений об услугах, содержащихся в реестре муниципальных услуг, в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг» с целью дальнейшего формирования сведений об услугах для размещения в Федеральном реестре в разделе «Реестр государственных муниципальных услуг Краснодарского края» оператором государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.

IV. Портал государственных и муниципальных услуг 
Краснодарского края

4.1. Сведения об услугах, размещенных в региональной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг», публикуются на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края в электронном виде.
4.2. Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края является региональной информационной системой, которая обеспечивает:
 доступ заявителей к сведениям о предоставляемых администрацией муниципального образования город Горячий Ключ, учреждениями (организациями) муниципальных услуг, сведениям об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;
направление заявителем, имеющим учетную запись в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающий информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», информационных электронных сообщений;
предоставление в электронной форме муниципальных услуг администрацией муниципального образования город Горячий Ключ, подведомственными учреждениями (организациями), а также учреждениями (организациями), в которых указанными органами размещены муниципальные задания (заказы);
возможность осуществления процедуры регистрации и авторизации заявителей с использованием предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 г. №451 федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме;
передачу в подсистему единого личного кабинета сведений о текущем статусе предоставления государственных и муниципальных услуг, истории обращений за получением государственных и муниципальных услуг.
4.3. Для предоставления муниципальных услуг в электронной форме с использованием регионального портала обеспечивается:
1) возможность подачи заявителем в электронной форме заявления о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги (далее соответственно – заявление, документы);
2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме заявлений и документов;
3) возможность получения заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления, поданного в электронной форме с использованием регионального портала;
4) возможность получения заявителем результатов предоставления услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда предоставление результатов услуги в такой форме запрещено федеральным законом;
5) возможность уплаты заявителем в электронной форме государственной пошлины или иной платы за предоставление услуг, осуществляемой посредством взаимодействия регионального портала с информационной системой Федерального казначейства.
4.4. К Порталу государственных и муниципальных услуг Краснодарского края обеспечивается круглосуточный бесплатный свободный доступ заинтересованных лиц на сайте Портала в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://pgu.krasnodar.ru).
V. Ответственность
5.1. Должностные лица Структурных подразделений представивших сведения об оказываемых услугах для размещения в Реестре услуг (административный регламент предоставления услуги – для структурных подразделений администрации муниципального образования город Горячий Ключ, стандарт предоставления услуги – для муниципальных учреждений и других организаций муниципального образования город Горячий Ключ, в которых размещается муниципальное задание (заказ)), несут ответственность за полноту и достоверность предоставленных сведений, а также за соблюдением порядка и сроков их предоставления.
5.2. Должностные лица оператора Реестра услуг несут ответственность за соблюдение сроков и порядка размещения сведений в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг» об услугах, предоставленных Структурными подразделениями.

Начальник отдела реализации 
административной реформы управления 
организационной работы                                                                       В.С. Воловик


 
