КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД БОРОДИНО КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БОРОДИНО
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
25.02.2021 
г. Бородино




№ 101
О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом города Бородино, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг города Бородино согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Определить отдел планирования, экономического развития, кадрового обеспечения и охраны труда администрации города Бородино, уполномоченным органом (далее – уполномоченный орган) и ответственным за:

а) организацию ведение реестра муниципальных услуг города Бородино;

б) осуществление взаимодействия со структурными подразделениями администрации города Бородино, организациями города Бородино по вопросам размещения информации о муниципальных услугах в реестре муниципальных услуг органов местного самоуправления города Бородино и подведомственных им учреждений.

3. Определить перечень структурных подразделений администрации города Бородино, организаций города Бородино и их должностных лиц, ответственных за формирование сведений о муниципальных услугах и размещение этих сведений в краевом реестре государственных и муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления города Бородино и подведомственных им учреждений, согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

4. Утвердить форму реестра муниципальных услуг города Бородино согласно приложению 3 к настоящему постановлению.

5. Определить руководителей структурных подразделений администрации города Бородино и организаций города Бородино, предоставляющих муниципальные услуги и (или) участвующих в их предоставлении, ответственными за:

- организацию работы по формированию и своевременному предоставлению уполномоченному органу сведений о муниципальных услугах для формирования реестра муниципальных услуг города Бородино по форме согласно приложению 4 к настоящему постановлению;

- полноту и правильность заполнения сведений о муниципальных услугах в электронных формах Реестра государственных и муниципальных услуг (функций) органов местного самоуправления города Бородино и подведомственных им учреждений с использованием его программно-технических средств;

- предоставление информации о муниципальных услугах заинтересованным лицам.

6. Определить начальника отдела культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино ответственным за размещение реестра муниципальных услуг города Бородино на официальном сайте администрации города Бородино.

7. Персональную ответственность за организацию работы по формированию и ведению реестра, своевременному размещению сведений о муниципальных услугах в краевом реестре возложить на заместителей главы города Бородино, курирующих соответствующие направления.

8. Признать утратившим силу постановление администрации города Бородино от 16.11.2010 № 837 «О Порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг».
9. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
10. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Бородинский вестник» и размещению на официальном интернет-сайте муниципального образования город Бородино.
11. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава города Бородино 






А.Ф. Веретенников
Приложение 1 к постановлению администрации городского округа города Бородино

от 25.02.2021 № 101
ПОРЯДОК

формирования и ведения реестра

муниципальных услуг города Бородино

1. Общие положения

1.1. Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг города Бородино (далее – Порядок) устанавливает последовательность административных действий при формировании сведений о муниципальных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации города Бородино и организациями города Бородино (далее - учреждения г. Бородино), а также их размещение в реестре муниципальных услуг города Бородино. 

1.2. В данном порядке используются следующие понятия:

Муниципальная услуга – услуга, предоставляемая учреждениями г. Бородино - деятельность по реализации функций учреждений г. Бородино, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах своих полномочий, предоставляющих муниципальную услугу, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставами (Положениями) учреждений г. Бородино.

Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в учреждения города Бородино, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», выраженным в устной, письменной или электронной форме.
Административный регламент – нормативный правовой акт (постановление администрации города Бородино), устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием единого, краевого портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

Подведомственная органу местного самоуправления организация – муниципальное учреждение, созданное администрацией города Бородино и ее структурными подразделениями.
Исполнители муниципальных услуг – уполномоченные лица администрации города Бородино и её структурных подразделений, муниципальные учреждения и другие организации, осуществляющие предоставление муниципальных услуг и (или) участвующие в их предоставлении в соответствии с законодательством (далее - исполнители муниципальных услуг).
Реестр муниципальных услуг города Бородино (далее – муниципальный реестр) – документ, содержащий сведения о муниципальных услугах структурных подразделений администрации города Бородино, организаций города Бородино, предоставляющих и (или) участвующих в предоставлении муниципальных услуг, предоставление которых регламентируется законодательными и иными нормативными правовыми актами.

Формирование муниципального реестра – определение муниципальных услуг 
и внесение сведений о них в муниципальный реестр в установленной настоящим Порядком форме.

Ведение реестра муниципальных услуг – обновление информации, содержащейся в муниципальном реестре.
Уполномоченный орган на формирование и ведение реестра, (далее - уполномоченный орган) – ответственное лицо органа местного самоуправления, организующее формирование и ведение муниципального реестра, осуществляющее взаимодействие с работниками администрации администрации и её структурными подразделениями, организациями, предоставляющими муниципальные услуги и (или) участвующими в их предоставлении, по вопросам сбора, систематизации и подготовки к размещению в муниципальном реестре сведений о муниципальных услугах

1.3. Основной целью ведения муниципального реестра является определение состава муниципальных услуг и обеспечение комплексной информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам предоставления муниципальных услуг.

1.4. Формирование и ведение муниципального реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- единство требований к вносимой в муниципальный реестр информации; 

- обоснованность дополнений и изменений, вносимых в муниципальный реестр;

- актуальность и полнота информации, содержащейся в муниципальном реестре;

- открытость и доступность информации, содержащейся в муниципальном реестре;
- достоверность и регулярная актуализация сведений о муниципальных услугах, содержащихся в реестре.

1.5. Информация, содержащаяся в муниципальном реестре, размещается на официальном сайте муниципального образования городского округа города Бородино отделом культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино.

2. Порядок формирования и ведения реестра

2.1. Формирование и ведение муниципального реестра осуществляется в соответствии с настоящим Порядком.

2.2. Включению в муниципальный реестр подлежат муниципальные услуги, определенные в соответствии с пунктом 6 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- муниципальные услуги, предоставляемые органами местного самоуправления и структурными подразделениями администрации города Бородино;

- услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Бородино муниципальных услуг и предоставляются организациями города Бородино, участвующими в предоставлении этих муниципальных услуг, в том случае, если указанные услуги включены в перечень, утвержденный решением Бородинского городского Совета депутатов;

- муниципальные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том случае, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации;

- муниципальные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание, в том случае, если указанные услуги включены в дополнительный перечень, утвержденный Правительством Красноярского края.

2.2.1. Реестр муниципальных услуг содержит сведения:

2.2.1.1. Наименование муниципальной услуги – описание услуги, отражающее содержание услуги в рамках действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Красноярского края, муниципальных нормативных правовых актов органа местного самоуправления.
2.2.1.2. Нормативные правовые акты, определяющие порядок предоставления муниципальной услуги – наименование и реквизиты нормативного правового акта (административного регламента), устанавливающего исполнение муниципальной услуги.

2.2.1.3. Получатели муниципальной услуги – категория заявителей - физическое лицо, юридическое лицо различной организационно-правовой формы и индивидуальный предприниматель, реализующие свое право на получение муниципальной услуги.

2.2.1.4. Срок предоставления муниципальной услуги – указывается максимально необходимый срок для проведения всех административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

2.2.1.5. Наименование организации предоставляющей муниципальную услугу – указывается полное название органа местного самоуправления, учреждений г. Бородино, предоставляющих муниципальную услугу.

2.2.1.6. Информация о месте предоставления услуги – почтовый адрес, телефон, электронная почта. 
2.2.1.7. Возможность предоставления муниципальной услуги в электронном виде – указывается возможно или невозможно предоставить данную муниципальную услугу посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
2.2.1.8. Возможность предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр (далее МФЦ) – указывается возможно или невозможно предоставить данную муниципальную услугу через МФЦ.

2.2.1.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги - идентификационные номера муниципальных услуг в рамках Реестра, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной муниципальной услуги.

2.2.1.10. Сфера, в рамках которой предоставляется муниципальная услуга:

1) услуги в сфере социальной защиты населения;

2) услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

3) услуги в сфере имущественно-земельных отношений и регулирования предпринимательской деятельности; 
4) услуги в сфере транспорта и дорожного хозяйства, связи;

5) услуги в сфере связи с общественностью;

6) услуги в сфере строительства и архитектуры;

7) прочие услуги.

2.3. Формирование и ведение реестра на бумажном носителе осуществляет уполномоченный орган по форме согласно приложению 3 к настоящему постановлению.
2.3.1. При формировании и ведении реестра уполномоченный орган выполняет:

- сбор, обработку информации от структурных подразделений администрации города Бородино и их подведомственных учреждений по предоставляемым ими муниципальным услугам.

2.4. Составление сведений об услугах для размещения их в реестре государственных и муниципальных услуг осуществляется их исполнителями в объеме сведений об услугах, предусмотренных 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)».

2.4.1. Для работы в реестре государственных и муниципальных услуг исполнители услуг направляют заявку о необходимости создания доступа к Реестру государственных и муниципальных услуг в Краевое государственное казенное учреждение «Центр информационных технологий Красноярского края» (далее - КГКУ «ЦИТ»). В заявке о создании доступа в обязательном порядке указываются следующие данные работника:

а) фамилия, имя, отчество;

б) наименование структурного подразделения администрации, организации;

в) должность;

г) адрес электронной почты;

д) номер телефона для связи.

2.4.2. КГКУ «ЦИТ» создает доступ к программе на основании заявки от исполнителей услуг в течение 30 календарных дней и обеспечивает доступ исполнителей услуг к реестру государственных и муниципальных услуг. Передача учетной записи производится лично работнику исполнителей услуг по акту приема-передачи.

2.5. Исполнители услуг размещают обновленные сведения об услуге в реестре государственных и муниципальных услуг в порядке, предусмотренном для размещения сведений об услугах в реестре.

2.6. Исполнители услуг несут ответственность за неполноту и недостоверность сведений об услугах, а также за несвоевременность размещения указанных сведений (в том числе внесения изменений в сведения об услугах) в реестре государственных и муниципальных услуг.

2.7. В целях включения муниципальных услуг в муниципальный реестр исполнители муниципальных услуг представляют в уполномоченный орган сведения о муниципальных услугах для формирования муниципального реестра по форме согласно приложению 4 к настоящему постановлению.
Сведения о муниципальных услугах направляются ответственному лицу уполномоченного органа на бумажном носителе с сопроводительным письмом исполнителя муниципальных услуг. Одновременно сведения о муниципальных услугах направляются ответственному лицу в электронном виде.

Днём предоставления сведений о муниципальных услугах считается дата получения их уполномоченным органом на бумажном носителе.

2.8. Направление сведений о муниципальных услугах для размещения в реестре и внесения изменений в реестр осуществляется исполнителями муниципальных услуг не позднее 5 рабочих дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов, определяющих (изменяющих) исполнителя муниципальной услуги, на которого возложено предоставление соответствующей муниципальной услуги, и (или) утверждения административного регламента предоставления соответствующей муниципальной услуги. 
2.9. В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько исполнителей, то направление в уполномоченный орган ответственному лицу сведений о муниципальной услуге осуществляет исполнитель, который предоставляет заинтересованному лицу итоговый результат муниципальной услуги.
2.10. Ответственное лицо уполномоченного органа вправе запрашивать сведения, необходимые для уточнения информации, вносимой в муниципальный реестр и (или) содержащейся в муниципальном реестре.

2.11. По результатам направленных сведений для включения в муниципальный реестр, уполномоченный орган:

- осуществляет формирование муниципального реестра на бумажном носителе;

- передает указанные сведения в отдел культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино для размещения электронной версии муниципального реестра на официальном сайте муниципального образования городского округа города Бородино. 

2.12. Изменения в муниципальный реестр вносятся в случае:

- изменения наименования, статуса исполнителя муниципальной услуги;

- изменения наименования муниципальной услуги;

- вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего нормативный правовой акт, на основании которого в муниципальный реестр внесена информация о муниципальной услуге;

- иных обстоятельств, которые влекут за собой изменения в информации о муниципальной услуге.

2.13. Исполнители муниципальных услуг представляют информацию 
о необходимости внесения изменений в муниципальный реестр в течение 5 рабочих дней после возникновения соответствующего основания, указанного в пункте 2.12 настоящего Порядка.

При этом исполнители муниципальных услуг обязаны представить 
в уполномоченный орган сведения, указанные в пункте 2.7 настоящего Порядка.

2.14. Основанием для исключения сведений о муниципальных услугах из муниципального реестра муниципальных услуг является вступление в силу нормативных правовых актов, которыми прекращено предоставление муниципальной услуги.

2.15. Исполнители муниципальных услуг в течение 5 рабочих дней 
со дня вступления в силу нормативного правового акта о прекращении предоставления муниципальной услуги направляют в уполномоченный орган сведения, указанные в пункте 2.7 настоящего Порядка, с указанием исключаемой из муниципального реестра муниципальной услуги и реквизитами соответствующего нормативного правового акта.

3. Порядок утверждения реестра муниципальных услуг
3.1. Сформированный на бумажном носителе реестр муниципальных услуг утверждается нормативным правовым актом (постановлением) администрации города Бородино.

3.2. Внесение изменений и дополнений в реестр муниципальных услуг в соответствии с настоящим Порядком утверждается нормативным правовым актом (постановлением) администрации города Бородино.

3.3. Проект нормативного правового акта об утверждении реестра муниципальных услуг или о внесении в него изменений или дополнений готовит ответственное лицо уполномоченного органа.

3.4. Реестр муниципальных услуг подлежит обязательной публикации в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте муниципального образования городского округа города Бородино в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

4. Ответственность 

4.1. Руководители учреждений города Бородино, их должностные лица, ответственные за формирование и представление сведений о муниципальных услугах несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, направляемых для размещения в реестре муниципальных услуг, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.


4.2. Администрация города Бородино несет ответственность за формирование реестра муниципальных услуг после получения сведений о муниципальных услугах.


4.3. Начальник отдела культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино несет ответственность за размещение реестра муниципальных услуг на официальном сайте муниципального образования городского округа города Бородино.

5. Порядок использования сведений, содержащихся в муниципальном реестре

5.1. Сведения реестра муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются пользователям бесплатно.

5.2. Содержащиеся в реестре муниципальных услуг сведения предоставляются пользователям в виде документированной информации, а также путем обеспечения им доступа к информационным ресурсам, включая информационно-коммуникационные сети общего пользования.

Приложение 2
к постановлению администрации города Бородино

от 25.02.2021 № 101
Перечень структурных подразделений администрации города Бородино, организаций города Бородино и их должностных лиц, ответственных за формирование сведений о муниципальных услугах и размещение этих сведений в краевом реестре государственных и муниципальных услуг исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Красноярского края и подведомственных им учреждений

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения администрации

города Бородино, муниципального учреждения города Бородино
	Сферы оказания услуги
	Глава города, заместитель главы города Бородино, курирующий данное направление


	Руководители структурного подразделения администрации

города Бородино, организации города Бородино
	Должностное лицо, ответственное за формирование сведений о муниципальных услугах и размещение этих сведений в краевом реестре

	1
	Администрация города Бородино
	Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

Услуги в сфере имущественно-земельных отношений и регулирования предпринимательской деятельности;

Услуги в сфере строительства и архитектуры
	Первый заместитель главы города Бородино
	Глава города Бородино
	Главный специалист по решению вопросов в области архитектуры и градостроительства города Бородино

	2
	Администрация города Бородино
	Услуги в сфере социальной защиты населения
	Заместитель главы города Бородино
	Глава города Бородино
	Ведущий специалист по опеке, попечительству и патронажу

	3
	Отдел по управлению муниципальным имуществом города Бородино
	Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

Услуги в сфере имущественно-земельных отношений и регулирования предпринимательской деятельности
	Глава города Бородино
	Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом города Бородино Красноярского края
	Ведущий специалист – юрист отдела по управлению муниципальным имуществом города Бородино

	4
	Отдел культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино
	Услуги в сфере культуры
	Заместитель главы города Бородино
	Начальник отдела культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино
	Главный специалист по вопросам культуры

	5
	Отдел культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино
	Услуги в сфере физической культуры и спорта 
	Заместитель главы города Бородино
	Начальник отдела культуры, спорта, молодежной политики и информационного обеспечения администрации города Бородино
	Главный специалист по физической культуре и спорту

	6
	Отдел образования администрации города Бородино
	Услуги в сфере образования и науки
	Заместитель главы города Бородино
	Начальник Отдела образования администрации города Бородино
	Главный специалист Отдела образования администрации города Бородино

	7
	Муниципальное учреждение «Служба единого заказчика»
	Услуги в сфере жилищно-коммунального хозяйства
	Первый заместитель главы города Бородино
	Директор муниципального казенного учреждения «Служба единого заказчика»
	Главный инженер муниципального учреждения «Служба единого заказчика»

	8
	Муниципальное учреждение «Служба единого заказчика»
	Услуги в сфере архивного дела
	Первый заместитель главы города Бородино
	Директор муниципального казенного учреждения «Служба единого заказчика»
	Главный архивист города


Приложение 3

к постановлению администрации города Бородино

от 25.02.2021 № 101
РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ГОРОДА БОРОДИНО

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта (административного регламента), устанавливающего исполнение муниципальной услуги
	Категории заявителей, которым предоставляется услуга
	Сроки предоставления услуги
	Наименование органа местного самоуправления или подведомственного учреждения, оказывающего услугу, исполняющего муниципальную функцию
	Информация о месте предоставления услуги (почтовый адрес, телефон, электронная почта)
	Предоставление муниципальной услуги в электронном виде (да/нет)
	Предоставление муниципальной через МФЦ (да/нет)
	Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	Органы местного самоуправления

	
	Сфера, в рамках которой предоставляется муниципальная услуга

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Муниципальные услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание, выполняемое за счет средств бюджета города, и которые включены в общероссийские базовые (отраслевые) перечни (классификаторы) государственных и муниципальных услуг
и Распоряжением Правительства Красноярского края от 27.12.2017 № 961-р



	
	Сфера, в рамках которой предоставляется муниципальная услуга

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	


Глава города Бородино 














 (подпись)



 (Ф.И.О.)

Приложение 4
к постановлению администрации города Бородино

от 25.02.2021 № 101
СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГАХ

___________________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации города Бородино или организации города Бородино)

для формирования 

РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ГОРОДА БОРОДИНО

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Наименование и реквизиты нормативного правового акта (административного регламента), устанавливающего исполнение муниципальной услуги
	Категории заявителей, которым предоставляется услуга
	Сроки предоставления услуги
	Наименование органа местного самоуправления или подведомственного учреждения, оказывающего услугу, исполняющего муниципальную функцию
	Информация о месте предоставления услуги (почтовый адрес, телефон, электронная почта)
	Предоставление муниципальной услуги в электронном виде (да/нет)
	Предоставление муниципальной через МФЦ (да/нет)
	Сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	Организация, предоставляющая необходимую и обязательную услугу
	Платность услуги, которая является необходимой и обязательной

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	Органы местного самоуправления
	
	

	
	Сфера, в рамках которой предоставляется муниципальная услуга
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Муниципальные учреждения
	
	

	
	Сфера, в рамках которой предоставляется муниципальная услуга
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	и так далее
	
	


Руководитель

















 (подпись)




 (Ф.И.О.)

М.П.

Ответственное лицо 




 
 













 (подпись)



 (Ф.И.О.)


 (телефон)

Согласовано: 

Заместитель главы города Бородино, курирующий данное направление

 (подпись)
 (Ф.И.О.) 
Примечание: Сведения предоставляются на бумажном и электронном носителях
