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УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы администрации

города Байконур

от  24 апреля 2014 г.  №       87

ПОРЯДОК

формирования и ведения Реестра государственных 
услуг (функций)  города Байконур

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения Реестра государственных  услуг (функций) города Байконур (далее – Реестр).
1.2. Формирование и ведение Реестра осуществляются с целью систематизации сведений о государственных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) структурными подразделениями администрации города Байконур в соответствии с федеральным законодательством и нормативными правовыми актами администрации города Байконур, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления структурными подразделениями администрации города Байконур государственных услуг и включены в перечень, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур, а также услугах, предоставляемых государственными учреждениями и иными организациями, находящимися в ведении администрации города Байконур, в которых размещается государственное задание (заказ), выполняемое (выполняемый)       за счет средств бюджета города Байконур, если указанные услуги включены        в перечень, установленный Правительством Российской Федерации,                     и предоставляются в электронной форме.
1.3. Формирование и ведение Реестра обеспечивает Управление                 по размещению заказа администрации города Байконур (далее – Уполномоченный орган), являющееся:
уполномоченным органом исполнительной власти города Байконур            в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587; № 49, ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651; № 27, ст. 3477, ст. 3480;       № 30, ст. 4084; № 51, ст. 6679; № 52, ст. 6952, ст. 6961, ст. 7009); 
уполномоченным органом исполнительной власти города Байконур            в сфере координации, обеспечения правового регулирования и методического сопровождения исполнения государственных функций структурными подразделениями администрации города Байконур, в том числе по проведению экспертизы проектов административных регламентов исполнения государственных функций, разработанных структурными подразделениями администрации города Байконур.
2. Содержание Реестра
2.1. Формирование и ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.
2.2. Реестр содержит сведения:

а) о государственных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации города Байконур;

б) о государственных функциях по осуществлению государственного контроля (надзора), исполняемых структурными подразделениями администрации города Байконур;

в) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления структурными подразделениями администрации города Байконур государственных услуг и включены в перечень, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур;
г) об услугах, предоставляемых государственными учреждениями и иными организациями, находящимися в ведении администрации города Байконур,          в которых размещается государственное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета города Байконур, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации,   и предоставляются в электронной форме.
2.3. Реестр состоит из четырех  разделов. Состав сведений об услугах (функциях), содержащихся в этих разделах, определяется по формам согласно Приложениям № 1-4 к настоящему Порядку.
2.4. Форма раздела Реестра, содержащего сведения о государственных услугах, предоставляемых структурными подразделениями администрации города Байконур (Приложение № 1), предусматривает:

2.4.1.  Порядковый номер (указывается для каждой государственной услуги в рамках Реестра).
2.4.2.  Наименование государственной услуги.

2.4.3.  Наименование структурного подразделения администрации города Байконур, предоставляющего государственную услугу.

2.4.4.  Категории получателей (заявителей) государственной услуги.

2.4.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, с указанием их реквизитов.

2.4.6.  Наименование административного регламента предоставления государственной услуги с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта.
2.4.7.  Описание результатов предоставления государственной услуги.

2.4.8.  Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления государственной услуги.

2.4.9.  Сведения о возможности  предоставления государственной услуги    в электронном виде.

2.5. Форма раздела Реестра, содержащего сведения о государственных функциях по осуществлению государственного контроля (надзора), исполняемых структурными подразделениями администрации города Байконур      (Приложение № 2), предусматривает:

2.5.1. Порядковый номер (указывается для каждой государственной  функции в рамках Реестра).

2.5.2. Наименование государственной функции.

2.5.3. Наименование структурного подразделения администрации города Байконур, исполняющего государственную функцию.
2.5.4. Предмет государственного контроля (надзора). 

2.5.5. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия        по государственному контролю (надзору).
2.5.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение государственной функции, с указанием их реквизитов.

2.5.7. Наименование административного регламента исполнения государственной функции с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта.

2.5.8. Описание результата исполнения государственной функции.
2.6. Форма раздела Реестра, содержащего сведения об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления структурными подразделениями администрации города Байконур государственных услуг           и включены в перечень, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур (Приложение № 3), предусматривает:

2.6.1.
Порядковый номер (указывается для каждой услуги в рамках Реестра).

2.6.2. Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления структурными подразделениями администрации города Байконур государственных услуг.
2.6.3. Наименование организации, предоставляющей услугу.
2.6.4. Описание результатов предоставления услуги.

2.6.5. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги.

2.7. Форма раздела Реестра, содержащего сведения об услугах, предоставляемых государственными учреждениями и иными  организациями, находящимися в ведении администрации города Байконур, в которых размещается государственное задание (заказ), выполняемое (выполняемый)       за счет средств бюджета города Байконур, если указанные услуги включены        в перечень, установленный Правительством Российской Федерации,                     и предоставляются в электронной форме (Приложение № 4), предусматривает: 
2.7.1.
Порядковый номер (указывается для каждой услуги в рамках Реестра).
2.7.2.
Наименование услуги.

2.7.3. Наименование государственного учреждения или иной организации, находящейся в ведении администрации города Байконур, в которой размещается государственное задание (заказ), предоставляющей услугу.

2.7.4. Наименование структурного подразделения администрации города Байконур, которое размещает государственное задание (заказ) для государственного учреждения или иной организации, находящейся в ведении администрации города Байконур.
2.7.5. Категории получателей (заявителей) услуги.

2.7.6.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  предоставление услуги, с указанием их реквизитов.

2.7.7. Наименование регламента (стандарта предоставления услуги)             с указанием реквизитов утвердившего его правового акта.

2.7.8. Описание результатов предоставления услуги.

2.7.9. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги.
3. Формирование и ведение Реестра
3.1. Формирование и ведение Реестра включает:

включение сведений об услуге (функции) в Реестр;

внесение изменений в сведения об услуге (функции) в Реестре;

исключение сведений об услуге (функции) из Реестра.
3.2. Формирование сведений о государственных услугах (функциях) осуществляют структурные подразделения администрации города Байконур, предоставляющие (исполняющие) соответствующие услуги (функции).
3.3. Формирование сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления структурными подразделениями администрации города Байконур государственных услуг и включены в перечень, утвержденный постановлением Главы администрации города Байконур, осуществляют те структурные подразделения администрации, которые предоставляют соответствующие   государственные услуги.
3.4. Формирование сведений об услугах, предоставляемых государственными учреждениями и иными организациями, находящимися           в ведении администрации города Байконур, в которых размещается государственное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета города Байконур, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации, и предоставляются         в электронной форме, осуществляют те структурные подразделения администрации города Байконур, которые размещают указанное государственное задание (заказ).

3.5. В случае, если в организации предоставления государственных услуг участвуют несколько структурных подразделений администрации города Байконур, то формирование сведений о них осуществляет то структурное подразделение администрации города Байконур, которое предоставляет заявителю итоговый результат соответствующей государственной услуги.
3.6. Сведения об услугах (функциях), сформированные структурными подразделениями администрации города Байконур согласно форме соответствующего раздела Реестра, направляются в Уполномоченный орган         с сопроводительным письмом, содержащим предложение о внесении соответствующих изменений в Реестр.

3.7. Структурные подразделения администрации города Байконур, предоставляющие (исполняющие) государственные услуги (функции), не реже одного раза в три месяца проводят сверку сведений об услугах (функциях), содержащихся    в Реестре, и, в случае необходимости, готовят документы для внесения изменений в него.

3.8. По результатам сверки сведений об услугах (функциях), содержащихся в Реестре, не реже одного раза в три месяца структурные подразделения администрации города Байконур, указанные в пунктах 3.2-3.4 настоящего Порядка, представляют Уполномоченному органу сведения о наличии или отсутствии необходимости внесения изменений в Реестр.
3.9. Уполномоченный орган, при получении сведений в соответствии           с требованиями раздела 2 настоящего Порядка, в течение 7 рабочих дней              с момента поступления документов осуществляет подготовку соответствующего проекта постановления Главы администрации города Байконур или готовит мотивированный отказ по вопросу внесения изменений в Реестр, который направляется в структурное подразделение администрации города Байконур, представившее предложение о внесении соответствующих изменений в Реестр.
3.10. В процессе формирования и ведения Реестра Уполномоченный орган осуществляет:
сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих        от структурных подразделений администрации города Байконур в соответствии       с требованиями раздела 2 настоящего Порядка;

методическое обеспечение ведения Реестра;

организацию предоставления сведений из Реестра;

контроль за соблюдением настоящего Порядка при ведении Реестра;

мониторинг и анализ сведений об услугах (функциях), содержащихся         в Реестре.

3.11. Реестр, а также вносимые в него изменения, утверждаются постановлением Главы администрации города Байконур и размещаются             на официальном сайте администрации города Байконур в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет» по адресу: www.baikonuradm.ru.
3.12. Размещение Реестра на официальном сайте администрации города Байконур осуществляет информационно-аналитический отдел Аппарата Главы администрации города Байконур.

3.13. Сведения из Реестра являются общедоступными и представляются     в форме выписки из Реестра Уполномоченным органом по запросу заявителя.
___________

