АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30 декабря 2016 г. N 2965
О ПОРЯДКЕ ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
(ФУНКЦИЙ) ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ И ПРИЗНАНИИ
УТРАТИВШИМИ СИЛУ НЕКОТОРЫХ ПОСТАНОВЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДА ЕЛЬЦА
	Список изменяющих документов
(в ред. постановлений администрации городского округа г. Елец
от 12.07.2018 N 1109, от 25.03.2021 N 411)


По результатам мониторинга правоприменения нормативных правовых актов администрации города Ельца, для обеспечения информационной открытости деятельности администрации городского округа город Елец, повышения качества и доступности представляемых ею муниципальных услуг, в целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)", учитывая заключение прокуратуры города Ельца, руководствуясь Уставом городского округа город Елец, администрация городского округа город Елец постановляет:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского округа город Елец согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу:
- постановление администрации города Ельца от 25.03.2013 N 391 "О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг города Ельца";
- постановление администрации города Ельца от 16.01.2014 N 24 "О внесении изменения в постановление администрации города Ельца от 25.03.2013 N 391 "О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг города Ельца".
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава городского
округа город Елец
С.А.ПАНОВ
Приложение
к постановлению
администрации городского
округа город Елец
ПОРЯДОК
ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
	Список изменяющих документов
(в ред. постановлений администрации городского округа г. Елец
от 12.07.2018 N 1109, от 25.03.2021 N 411)


1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг (функций) городского округа город Елец (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)".
2. Целью формирования ведения реестра муниципальных услуг городского округа город Елец (далее - Реестр) является обеспечение доступа граждан и организаций к сведениям о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами администрации городского округа город Елец, муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств городского бюджета.
3. Ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.
4. Ведение Реестра на бумажном носителе осуществляется по форме согласно приложению 1 к Порядку. Реестр, формирование и ведение которого осуществляется на бумажном носителе, утверждается правовым актом администрации городского округа город Елец (далее - администрация города). Ведение Реестра в электронной форме осуществляется с использованием Государственной информационной системы Липецкой области "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - информационная система).
5. Реестр включает сведения:
1) о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами администрации города;
2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный решением Совета депутатов городского округа город Елец от 30.03.2016 N 340 "Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией городского округа город Елец муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг" (далее - услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг);
3) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств городского бюджета (далее - услуги учреждений (организаций));
4) о муниципальных функциях по осуществлению муниципального контроля (далее - функции).
6. Реестр подлежит размещению на официальном сайте администрации города (https://elets-adm.ru/).
7. Формирование сведений о муниципальных услугах (функциях), услугах учреждений (организаций) осуществляется в Реестре на основании административных регламентов предоставления муниципальных услуг, административных регламентов исполнения муниципальных функций и порядков предоставления услуг учреждений (организаций).
8. Формирование и ведение Реестра осуществляется комитетом по развитию местного самоуправления администрации городского округа город Елец (далее - уполномоченный орган).
9. Уполномоченный орган формирует Реестр на основании информации структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации города, предоставляющих муниципальные услуги, исполняющих функции, а также отраслевых (функциональных) органов администрации города, ответственных за организацию предоставления услуг учреждений (организаций) (далее - органы администрации города).
10. Для включения сведений в Реестр органы администрации города направляют в уполномоченный орган заявление по форме согласно приложению 2 к Порядку, а также сведения об услуге согласно приложениям 3 - 5 к Порядку на бумажном носителе и в электронном виде в течение трех рабочих дней со дня вступления в силу нормативного правового акта администрации города об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) или правового акта отраслевого (функционального) органа администрации города, ответственного за организацию предоставления услуги учреждений (организаций), об утверждении порядка предоставления услуги учреждений (организаций).
11. В случае если в предоставлении услуги участвуют несколько органов администрации города, то формирование и представление сведений об услуге осуществляет орган администрации города, предоставляющий заявителю итоговый результат оказания услуги.
12. Уполномоченный орган вправе запрашивать у органа администрации города информацию, необходимую для уточнения сведений, вносимых в Реестр и (или) содержащихся в Реестре.
13. Сведения о муниципальной услуге (функции), услуге учреждений (организаций), предоставленные органом администрации города для размещения в Реестре, проверяются уполномоченным органом на соответствие административному регламенту предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальных функций), порядку предоставления услуги учреждений (организаций), в течение одного рабочего дня со дня их предоставления.
14. Если по результатам проверки предоставленных сведений выявлены несоответствия, уполномоченный орган направляет в орган администрации города уведомление о допущенных нарушениях с предложением их устранения и повторном предоставлении сведений о муниципальной услуге (функции), услуге учреждений (организаций). Орган администрации города исправляет допущенные нарушения в течение одного рабочего дня и направляет сведения согласно приложениям 3 - 5 на бумажном носителе и в электронном виде в уполномоченный орган.
15. В случае соответствия предоставленных сведений административному регламенту предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции), порядку предоставления услуги учреждений (организаций) уполномоченный орган:
1) в течение пятнадцати календарных дней со дня предоставления сведений органами администрации города готовит проект правового акта администрации города об утверждении Реестра;
(пп. 1 в ред. постановления администрации городского округа г. Елец от 16.04.2019 N 583)
2) в течение двух рабочих дней со дня вступления в силу правового акта администрации города об утверждении Реестра:
передает Реестр в отдел по информационно-техническому обеспечению органов местного самоуправления муниципального казенного учреждения «Административная хозяйственная служба органов местного самоуправления города Ельца», который в течение 1 рабочего дня с момента получения Реестра обеспечивает его размещение на официальном сайте администрации города;
вносит сведения о муниципальных услугах (функциях), услугах учреждений (организаций) в информационную систему и направляет в форме электронного документа уведомление по форме согласно приложению 2 к Порядку взаимодействия исполнительных органов государственной власти Липецкой области и органов местного самоуправления с уполномоченным органом для размещения сведений об услугах (функциях) в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)", утвержденному постановлением администрации Липецкой области от 23.08.2012 N 342 "О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года N 861 "О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)", в управление цифрового рзвития Липецкой области на рассмотрение.
16. Основанием для внесения изменений в Реестр является вступление в силу нормативного правового акта администрации города, изменяющего и (или) дополняющего административный регламент предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) или правового акта отраслевого (функционального) органа администрации города, изменяющего и (или) дополняющего порядок предоставления услуги учреждений (организаций).
17. Для внесения изменений в Реестр орган администрации города в течение трех рабочих дней со дня вступления в силу нормативного правового акта администрации города о внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) или правового акта отраслевого (функционального) органа администрации города о внесении изменений в порядок предоставления услуги учреждений (организаций) направляет в уполномоченный орган заявление по форме согласно приложению 2 к Порядку, а также новую редакцию сведений о муниципальной услуге (функции), услуге учреждений (организаций) согласно приложениям 3 - 5 к Порядку на бумажном носителе и в электронном виде.
18. Внесение изменений в Реестр уполномоченным органом осуществляется в порядке, установленном пунктами 12 - 15 Порядка.
19. Основанием для исключения из Реестра сведений о муниципальной услуге (функции), услуге учреждений (организаций) является вступление в силу нормативного правового акта администрации города о признании утратившим силу административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) либо правового акта отраслевого (функционального) органа администрации города о признании утратившим силу порядка предоставления услуги учреждений (организаций).
20. Для исключения из Реестра сведений о муниципальной услуге (функции), услуге учреждений (организаций) орган администрации города в течение трех рабочих дней со дня вступления в силу нормативного правового акта администрации города о признании утратившим силу административного регламента предоставления муниципальной услуги (исполнения муниципальной функции) либо правового акта отраслевого (функционального) органа администрации города о признании утратившим силу порядка предоставления услуги учреждений (организаций) направляет в уполномоченный орган заявление по форме согласно приложению 2 к Порядку.
21. Уполномоченный орган:
1) в течение одного рабочего дня со дня предоставления органом администрации города заявления по форме согласно приложению 2 к Порядку готовит проект правового акта администрации города об исключении сведений из Реестра;
2) в течение двух рабочих дней со дня вступления в силу правового акта администрации города об исключении сведений из Реестра:
передает актуальную версию Реестра в отдел по информационно-техническому обеспечению органов местного самоуправления муниципального казенного учреждения «Административная хозяйственная служба органов местного самоуправления города Ельца»,» который в течение одного рабочего дня с момента получение информации обеспечивает ее размещение на официальном сайте администрации города;
направляет в управление цифрового развития Липецкой области в форме электронного документа уведомление о необходимости исключения сведений из информационной системы.
Приложение 1
к Порядку
формирования и ведения
реестра муниципальных
услуг (функций)
городского округа город Елец
РЕЕСТР
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ) ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
Раздел I. Муниципальные услуги, предоставляемые
администрацией городского округа город Елец
	N п/п
	Полное наименование муниципальной услуги
	Категории заявителей
	Ответственный орган
	Адрес местонахождения, время приема должностного лица и номер контактного телефона
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги (платно/бесплатно)
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
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Раздел II. Услуги, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальных услуг
и предоставляются организациями, участвующими
в предоставлении муниципальных услуг
	N п/п
	Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо оказание услуги организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
	Наименование организации, предоставляющей услугу, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
	Основания взимания платы за предоставление услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги
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Раздел III. Услуги, оказываемые муниципальными учреждениями
и иными организациями, в которых размещается муниципальное
задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств
городского бюджета
	N п/п
	Полное наименование услуги
	Наименование муниципального учреждения и другой организации, предоставляющих услугу
	Адрес местонахождения, время приема сотрудником и номер контактного телефона
	Отраслевой (функциональный) орган администрации городского округа город Елец, ответственный за организацию предоставления услуги
	Правовые основания для предоставления услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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	3-2
	
	
	
	
	

	3-...
	
	
	
	
	


Раздел IV. Муниципальные функции по осуществлению
муниципального контроля, исполняемые администрацией
городского округа город Елец
	N п/п
	Полное наименование муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля
	Ответственный орган, исполняющий муниципальную функцию по осуществлению муниципального контроля
	Адрес местонахождения, номер контактного телефона
	Правовые основания для исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля

	1
	2
	3
	4
	5
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Приложение 2
к Порядку
формирования и ведения
реестра муниципальных
услуг (функций)
городского округа город Елец
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
    о внесении (изменении, исключении) сведений о муниципальной услуге
     (функции), услуге, оказываемой муниципальными учреждениями и иными
    организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ),
       выполняемое (выполняемый) за счет средств городского бюджета,
    в реестр муниципальных услуг (функций) городского округа город Елец
___________________________________________________________________________
(указывается  полное  наименование  структурного  подразделения отраслевого
(функционального)   органа  администрации  городского  округа  город  Елец,
предоставляющего  муниципальную  услугу (исполняющего функцию), отраслевого
(функционального)   органа  администрации  городского  округа  город  Елец,
ответственного   за   организацию   предоставления   услуги  муниципальными
учреждениями  и  иными  организациями,  в которых размещается муниципальное
задание  (заказ),  выполняемое  (выполняемый)  за  счет  средств городского
бюджета)
просит  внести  сведения  (изменить  сведения, исключить сведения) в реестр
муниципальных  услуг (функций) городского округа город Елец о муниципальной
услуге  (функции),  услуге, оказываемой муниципальными учреждениями и иными
организациями,   в   которых  размещается  муниципальное  задание  (заказ),
выполняемое (выполняемый) за счет средств городского бюджета.
	Наименование муниципальной услуги (функции), услуги учреждений (организаций)
	Основание для внесения (изменения, исключения) сведений о муниципальной услуге (функции), услуге учреждений (организаций)

	1
	2

	
	

	
	

	
	


Приложение 3
к Порядку
формирования и ведения
реестра муниципальных
услуг (функций)
городского округа город Елец
ПЕРЕЧЕНЬ
СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ, УСЛУГЕ, ОКАЗЫВАЕМОЙ
МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ И ИНЫМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ, В КОТОРЫХ
РАЗМЕЩАЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ (ЗАКАЗ), ВЫПОЛНЯЕМОЕ
(ВЫПОЛНЯЕМЫЙ) ЗА СЧЕТ СРЕДСТВ ГОРОДСКОГО БЮДЖЕТА
1. Наименование муниципальной услуги, услуги, оказываемой муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств городского бюджета (далее - услуга). Наименования подуслуг (в случае наличия).
2. Наименование органа администрации города или учреждений (организаций), предоставляющих услугу. Сведения об органах администрации города или учреждениях (организациях), предоставляющих услугу (адрес, график работы, телефон, электронная почта, Ф.И.О. руководителя, ИНН, ОГРН, адрес сайта).
3. Наименования органа администрации города, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги.
4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, а также наименование и текст административного регламента предоставления муниципальной услуги, с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального опубликования, либо текст порядка предоставления услуги учреждениями (организациями), с указанием реквизитов утвердившего его правового акта и источников официального опубликования.
5. Способы предоставления услуги (способы обращения/способы получения результата).
6. Цели обращений заявителей, описание результатов предоставления муниципальной услуги (подуслуги).
7. Категория заявителей, которым предоставляется услуга.
8. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о предоставлении услуги. Справочные телефоны для получения информации о предоставлении услуги.
9. Срок предоставления 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 при личном приеме.
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 Липецкой области и муниципальными нормативными правовыми актами).
13. Документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги (подуслуги).
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.
15. Документы, являющиеся результатом предоставления услуги (подуслуги).
16. Формы заявлений о предоставлении услуги (в случае наличия подуслуг формы заявлений о предоставлении подуслуг) и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги, образцы заполнения заявлений.
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. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органа администрации города при предоставлении услуги.
19. Информация об административных процедурах, подлежащих выполнению органом администрации при предоставлении услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур:
1) Перечень административных процедур;
2) Основания для начала административной процедуры;
3) Результат административной процедуры;
4) Порядок передачи результата административной процедуры;
5) Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры;
6) Перечень административных действий;
7) Максимальный срок выполнения административного действия;
8) Ответственное должностное лицо.
20. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющих услугу.
21. Технологическая карта межведомственного взаимодействия.
Приложение 4
к Порядку
формирования и ведения
реестра муниципальных
услуг (функций)
городского округа город Елец
ПЕРЕЧЕНЬ
СВЕДЕНИЙ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОГО КОНТРОЛЯ
1. Наименование муниципальной функции по осуществлению муниципального контроля (далее - функции).
2. Наименование структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа администрации городского округа город Елец (далее - орган администрации города), исполняющего функцию.
3. Перечень и тексты 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).
4. Предмет муниципального контроля (надзора).
5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении контроля (надзора).
6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору).
7. Описание результата исполнения функции:
1) Документы, выдаваемые в результате исполнения функции;
2) Количество копий документов, выдаваемых в результате исполнения функции;
3) Варианты выдачи документов относительно времени исполнения функции.
8. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по контролю (надзору);
9. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о порядке исполнения функции, в том числе справочные телефоны:
1) Адрес электронной почты;
2) Номер справочного телефона;
3) Адреса мест, в которых можно получить информацию о порядке исполнения функции.
10. Срок исполнения функции.
11. Основания для приостановления проведения контрольного (надзорного) мероприятия (действия) в рамках исполнения функции и предельно допустимая продолжительность этого приостановления.
12. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом администрации города при исполнении функции, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур:
1) Перечень административных процедур;
2) Основания для начала административной процедуры;
3) Результат административной процедуры;
4) Порядок передачи результата административной процедуры;
5) Критерии принятия решения при выполнении административной процедуры;
6) Перечень административных действий;
7) Максимальный срок выполнения административного действия;
8) Ответственное должностное лицо.
13. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего функцию.
14. Технологическая карта межведомственного взаимодействия.
Приложение 5
к Порядку
формирования и ведения
реестра муниципальных
услуг (функций)
городского округа город Елец
ПЕРЕЧЕНЬ
СВЕДЕНИЙ ОБ УСЛУГЕ, КОТОРАЯ ЯВЛЯЕТСЯ НЕОБХОДИМОЙ
И ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
1. Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.
2. Наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо оказание услуги организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
3. Наименование организации, предоставляющей услугу, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.
4. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.
5. Основания взимания платы за предоставление услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

