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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КЕМЕРОВО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 24.02.2021 № 508

Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра 
муниципальных услуг (функций) администрации города Кемерово

[bookmark: _GoBack]В соответствии с частью 6 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», со статьей 45 Устава города Кемерово
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города Кемерово (далее – Порядок) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Определить управление экономического развития (Е.В. Терзитская) уполномоченным органом администрации города Кемерово                                         (далее – уполномоченный орган) по формированию и ведению реестра муниципальных услуг (функций) администрации города Кемерово на бумажном носителе и в электронном виде путем направления сведений о муниципальной услуге (функции) в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Кемеровской области – Кузбасса для дальнейшего размещения в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  (далее – федеральный реестр). 
3. Руководителям структурных подразделений администрации города Кемерово, подведомственных муниципальных учреждений (организаций), уполномоченных на предоставление муниципальных услуг, исполнение функции по осуществлению муниципального контроля от имени администрации города Кемерово (далее – уполномоченное структурное подразделение):
3.1. Определить должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за предоставление сведений о муниципальных услугах (функциях) в уполномоченный орган с целью формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города Кемерово на бумажном носителе, направления информации для последующего размещения в федеральном реестре. 
3.2. Своевременно и на постоянной основе заполнять в электронных формах федерального реестра сведения согласно перечням, являющимся приложениями № 1, № 2, № 3 к Порядку, утвержденному настоящим постановлением.
4. Признать утратившими силу:
4.1. Постановление администрации города Кемерово от 15.07.2011                   № 3244 «О создании уполномоченного органа по передаче в электронном виде сведений о предоставляемых государственных и муниципальных услугах».
4.2. Постановление администрации города Кемерово от 07.11.2012                   № 2003 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг города Кемерово».
5. Комитету по работе со средствами массовой информации администрации города Кемерово (Т.В. Щавина) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города по экономическим вопросам М.Е. Неробова.
 


Глава города 					   		                  И.В. Середюк
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации
города Кемерово
от 24.02.2021  № 508


[bookmark: P32]ПОРЯДОК
ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КЕМЕРОВО

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) администрации города Кемерово, а также формирования сведений о муниципальных услугах (функциях) и представление их для размещения в федеральном реестре.
1.2. Термины и понятия в целях настоящего Порядка применяются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ                              «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2. Структура Реестра

2.1. Реестр содержит сведения:
1) о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией города Кемерово;
2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг города Кемерово и включены в перечень, утвержденный решением Кемеровского городского Совета народных депутатов города Кемерово от 25.09.2020 № 349 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, оказываемых администрацией города Кемерово, и порядка определения платы за их оказание»; 
3) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета, подлежащие включению в реестр муниципальных услуг и предоставляемые в электронной форме в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010                 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том случае, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации или дополнительный перечень услуг, оказываемых в Кемеровской области – Кузбассе;
4) о муниципальных функциях по осуществлению муниципального контроля. 
2.2. Перечни сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых в федеральный реестр, приведены в приложениях № 1, 2, 3 к настоящему Порядку и утверждаются нормативными правовыми актами органов местного самоуправления города Кемерово.  

3. Формирование и ведение Реестра 

3.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется уполномоченным органом.
3.2. Реестр ведется в электронном виде путем размещения сведений о муниципальных услугах (функциях) путем заполнения электронных форм федерального реестра и на бумажном носителе в порядке, определенном настоящим Порядком, по формам согласно приложениям № 5, № 6, № 7,              № 8 к настоящему Порядку. 
3.3. Формирование и ведение Реестра включает в себя следующие процедуры: 
1) включение сведений о муниципальной услуге (функции);
2) внесение изменений в сведения о муниципальной услуге (функции).
3.4. Сведения о муниципальной услуге (функции) учитываются в Реестре один раз.                                          
3.5. Каждой муниципальной услуге (функции) в перечнях на бумажном носителе, федеральном реестре присваивается уникальный реестровый номер. 
 3.6. Изменения в Реестр в отношении процедур, предусмотренных п. 3.3 настоящего Порядка, вносятся в случае:
- вступления в силу нормативного правового акта, устанавливающего порядок предоставления муниципальной услуги (исполнения функции); 
- вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего правовой акт, на основании которого в Реестр были внесены сведения;
- изменения наименования, организационно – правового статуса уполномоченного структурного подразделения;
- необходимости устранения технических ошибок.
3.7. Для внесения изменений в Реестр уполномоченное структурное подразделение или подведомственное муниципальное учреждение (организация) направляет в уполномоченный орган уведомление о необходимости внесения в Реестр сведений о муниципальной услуге (функции) (далее – уведомление) по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку.
3.8. Уведомление подписывается руководителем уполномоченного структурного подразделения и направляется в уполномоченный орган не позднее 3 рабочих дня со дня вступления в силу нормативного правового акта, которым устанавливаются, изменяются или прекращаются полномочия по предоставлению соответствующей услуги (исполнению функции).
3.9. Уполномоченный орган в течение 3 рабочих дней с момента получения сведений о муниципальной услуге (функции) осуществляет подготовку проекта нормативного правового акта о внесении изменений в Реестр, либо в течение 3 рабочих дней возвращает уведомление в уполномоченное структурное подразделение для доработки сведений о муниципальной услуге (функции).
3.10. Уполномоченное структурное подразделение в течение 1 рабочего дня осуществляет корректировку сведений о муниципальной услуге (функции) и направляет уведомление в уполномоченный орган.
  
4. Формирование и представление для размещения сведений                                   о муниципальной услуге (функции) в федеральном реестре

4.1. Формирование сведений о муниципальных услугах (функциях) и представление их для размещения в федеральном реестре осуществляют уполномоченные структурные подразделения на основании утвержденных административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций).
4.2. Сведения, внесение изменений в сведения о муниципальной услуге (функции) размещаются в федеральном реестре путем заполнения электронных форм федерального реестра согласно методическим рекомендациям о порядке заполнения электронных форм реестра.
4.3. Уполномоченные структурные подразделения в течение 3 рабочих дней со дня вступления в силу нормативного правового акта о внесении изменений и (или) дополнений в ранее изданный административный регламент, вносят сведения о муниципальных услугах (функциях) в электронные формы.
4.4. Руководители уполномоченных структурных подразделений определяют лиц, ответственных за размещение сведений о муниципальной услуге (функции) в федеральном реестре, организуют получение ответственными лицами сертификатов ключей проверки электронной подписи и ключей электронной подписи и в течение 15 рабочих дней со дня назначения представляют копии соответствующих приказов в уполномоченный орган.
4.5. Уполномоченный орган направляет в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Кемеровской области – Кузбасса, наделенный полномочиями по формированию, проверке и размещению в федеральном реестре сведений, указанных в пункте 5 Порядка о федеральном реестре, утвержденного 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)», сведения о муниципальных услугах (функциях).
4.6. Порядок взаимодействия уполномоченного органа с исполнительным органом государственной власти Кемеровской области – Кузбасса при формировании сведений о муниципальных услугах (функциях) определяется Администрацией Правительства Кузбасса.

5. Информирование физических и юридических лиц 
о муниципальных услугах (функциях)

5.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются открытыми и общедоступными.
5.2. Информирование физических и юридических лиц о муниципальных услугах (функциях), содержащихся в Реестре, осуществляется:
- уполномоченными структурными подразделениями путем заполнения электронных форм в федеральном реестре;
- уполномоченным органом путем размещения Реестра на сайте администрации города Кемерово.

6. Ответственность за формирование и ведение Реестра

6.1. Руководители и ответственные лица уполномоченных структурных подразделений несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах (функциях), размещенных в федеральном реестре,                    а также за соблюдение порядка и сроков их представления.





































Приложение № 1
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово


[bookmark: P108]ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ 
О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ 
(УСЛУГЕ УЧРЕЖДЕНИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ)

1. Наименование услуги.
2. Уникальный реестровый номер муниципальной услуги и дата размещения сведений о ней в Федеральном реестре.
3. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу.
4. Наименования федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги.
5. 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).
6. Способы предоставления услуги.
7. Описание результата предоставления услуги.
8. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
9. Справочная информация о соответствующих органах местного самоуправления, учреждениях (организациях), в которых можно получить информацию о правилах предоставления соответствующей муниципальной услуги.
10. 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.
11. Срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано.
12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично.
13. Основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена действующим законодательством).
14. 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.
15. 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.
16. Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме.
17. 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.
18. Показатели доступности и качества услуги.
19. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, государственной корпорацией, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.
20. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.
21. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральном реестре.
22. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, государственными корпорациями, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).
23. 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 единого портала.










Приложение № 2
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово


ПЕРЕЧЕНЬ СВЕДЕНИЙ 
О МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

1. Наименование функции.
1(1). Уникальный реестровый номер функции и дата размещения сведений о ней в федеральном реестре.
2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего функцию.
3. Наименования федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, 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).
5(1). Наименование вида контроля.
6. Права и обязанности должностных лиц, муниципальных служащих 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 о соответствующем органе местного самоуправления, в котором можно получить информацию о порядке исполнения соответствующей муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля.
11. Срок исполнения функции (в том числе с учетом необходимости взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, государственными корпорациями, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями)).
12. Основания для приостановления проведения контрольного (надзорного) мероприятия (действия) в рамках исполнения функции и предельно допустимая продолжительность этого приостановления (если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством).
13. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом местного самоуправления 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, государственными корпорациями, органами государственных внебюджетных фондов, 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 единого портала.












Приложение № 3
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово


[bookmark: P250]ПЕРЕЧЕНЬ
СВЕДЕНИЙ, СОДЕРЖАЩИХСЯ В РАЗДЕЛЕ СПРАВОЧНОЙ ИНФОРМАЦИИ

1. Почтовый адрес и адрес местонахождения органов, предоставляющих услуги (исполняющих функции), в том числе их территориальных органов, а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.
2. Сведения о структурных подразделениях органов местного самоуправления, 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), в том числе их территориальных органов, а также учреждений (организаций), предоставляющих услуги.
6. Сведения о платежных реквизитах органов и учреждений (организаций), предоставляющих платные (возмездные) услуги.

















Приложение № 4
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово

                                                  

  Начальнику управления
                                                    экономического развития
                                                    И.О.Фамилия

[bookmark: P275]Уведомление

    В   соответствии   с ___________________ (нормативный правовой акт, устанавливающий или отменяющий полномочия по предоставлению муниципальной услуги, исполнению функции)__________________(наименование  структурного подразделения администрации города  Кемерово)  сообщает о необходимости включения (исключения) в Реестр (из Реестра)  муниципальных  услуг  (функций)  города  Кемерово сведений о муниципальной услуге (функции) __________________ (наименование).





                                              Подпись руководителя
                                              структурного подразделения
                                              администрации города Кемерово















Приложение № 5
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово



ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДА КЕМЕРОВО

	[bookmark: P301] №  
п/п 
	Наименование
муниципальной
услуги
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта органов местного самоуправления             об утверждении административного регламента 
предоставления 
муниципальной
услуги
	Наименование уполномоченного органа,
предоставляющего
муниципальную
услугу
	Заявитель

	1
	2
	3
	4
	5

























Приложение № 6
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово



ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ, В КОТОРЫХ РАЗМЕЩАЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ (ЗАКАЗ), ВЫПОЛНЯЕМОЕ (ВЫПОЛНЯЕМЫЙ) ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ ГОРОДСКОГО БЮДЖЕТА, ПОДЛЕЖАЩИЕ ВКЛЮЧЕНИЮ В РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ               


	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта органов местного самоуправления об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги
	Наименование уполномоченного органа,
предоставляющего
муниципальную
услугу
	Заявитель

	1
	2
	3
	4
	5

























Приложение № 7
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово



ПЕРЕЧЕНЬ ВИДОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ И ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, УПОЛНОМОЧЕННЫХ НА ИХ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ, НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДА КЕМЕРОВО 

	№ п/п
	Наименование вида муниципального контроля 
	Наименование уполномоченного органа, исполняющего функции по осуществлению муниципального контроля 
	Наименование и реквизиты нормативных правовых актов Российской Федерации, органов местного самоуправления об утверждении порядка (положения) организации и осуществления муниципального контроля 
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта органов местного самоуправления             об утверждении административного регламента осуществления вида муниципального контроля

	
	
	
	
	





















Приложение № 8
к Порядку формирования и ведения 
реестра муниципальных услуг (функций)
администрации города Кемерово


ПЕРЕЧЕНЬ
УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, 
ОКАЗЫВАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДА КЕМЕРОВО
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