                                                       Приложение № 2 
                                                                                                                                к постановлению  администрации 

                                                                                                                                городского округа Нижняя Салда                                                       

         от  28.02.2013     №  237
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке размещения сведений об услугах (функциях), 
предоставляемых (исполняемых) администрацией                                       городского округа Нижняя Салда 
и подведомственными учреждениями (организациями), 
и исполнителях услуг (функций) в реестре государственных 
и муниципальных услуг (функций) Свердловской области 

Глава 1. Общие положения

         1. Настоящее Положение определяет порядок формирования сведений об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Нижняя Салда  и подведомственными учреждениями (организациями), и исполнителях услуг (функций) (далее – сведения об услугах (функциях), порядок размещения этих сведений на официальном портале городского округа Нижняя Салда   и в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области (далее – реестр) в соответствии с Постановлением Правительства Свердловской области от 19.01.2012 № 17-ПП «О региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области» (далее – Постановление).

2. Формирование сведений об услугах (функциях) для размещения их на портале и внесение сведений в реестр осуществляют специалисты  администрации городского округа Нижняя Салда, являющиеся ответственными исполнителями за размещение информации об услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) администрацией городского округа Нижняя Салда, в реестре.

3. Внесение сведений об услугах (функциях) в реестр осуществляется с помощью программного обеспечения «Реестр государственных услуг Свердловской области» (далее – программное обеспечение «РГУ-клиент»). Установку программного обеспечения «РГУ-клиент» и его обновленных версий, а также обучение лиц, ответственных за формирование и размещение сведений об услугах (функциях) в реестре, в соответствии с постановлением осуществляет Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Оператор электронного правительства».

4. Работу по размещению сведений об услугах (функциях) на официальном портале городского округа Нижняя Салда  организует заместитель главы администрации городского округа Нижняя Салда.

5. Главный специалист организационно-управленческого отдела  администрации городского округа Нижняя Салда оказывает техническое сопровождение специалистам администрации в процессе внесения сведений об услугах (функциях) в реестр.

6. Лица, ответственные за формирование и размещение сведений об услугах (функциях) в реестре (далее – ответственные лица), назначаются распоряжениями администрации городского округа Нижняя Салда.

7. При назначении ответственных лиц должны быть определены:

1) места установки программного обеспечения «РГУ-клиент» (для обеспечения функционирования программного обеспечения «РГУ-клиент» ответственным лицам должен быть предоставлен доступ к сети Интернет с их рабочих мест);

2) права, назначаемые для доступа к программному обеспечению 
«РГУ-клиент»: 

 на осуществление ввода и редактирование сведений об услугах (функциях) в реестр с помощью программного обеспечения «РГУ-клиент»;

на осуществление контроля корректности введенной в реестр информации без возможности редактирования данных.

8. Передача индивидуальных учетных данных (логин и пароль), выданных для доступа к программному обеспечению «РГУ-клиент», лицам, не определенным в распоряжении, запрещена.

9. В случае фактического изменения состава ответственных лиц вносятся изменения в распоряжение в течение двух рабочих дней. Копии распоряжений о назначении ответственных лиц и внесении изменений в состав ответственных лиц направляются в Министерство транспорта и  связи Свердловской области.

10. Заместитель главы администрации городского округа Нижняя Салда и специалисты администрации  несут ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах (функциях), размещаемых на портале и в реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

Глава 2. Порядок формирования  и внесения в реестр сведений об услугах (функциях) и (или) исполнителях услуг (функций)

11. Специалисты администрации формируют сведения об услуге (функции) и об исполнителе услуги (функции) в соответствии с приложениями № 1 к настоящему Положению и с помощью программного обеспечения «РГУ-клиент» вносят сведения в реестр для согласования со специалистами отраслевых министерств Свердловской области.

12. При отсутствии замечаний специалистов отраслевых министерств Свердловской области к сведениям об услуге с помощью программного обеспечения «РГУ-клиент» направляются   для дальнейшего согласования в Министерство экономики и территориального развития Свердловской области.

В случае выявления нарушений орган исполнительной власти Свердловской области с помощью программного обеспечения «РГУ-клиент» возвращает в аминистрацию сведения на доработку с уведомлением о допущенных нарушениях.

Специалист аминистрации, ответственный за размещение регламентов, устраняет полученные от органа исполнительной власти Свердловской области замечания в течение двух рабочих дней с момента возврата информации на доработку, с помощью программного обеспечения «РГУ-клиент» передает сведения об услуге (функции) для повторной проверки и последующего согласования.

13. В случае отсутствия замечаний Министерство экономики и территориального развития Свердловской области осуществляет перевод сведений об услуге (функции) в реестре в статус «Опубликовано» для последующей автоматической передачи сведений об услуге (функции) на региональный портал государственных услуг (http://66.gosuslugi.ru), в Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) и на федеральный портал государственных услуг Российской Федерации (http://gosuslugi.ru).

14. Датой размещения сведений об услуге (функции) в реестре является дата перевода сведений об услуге (функции) в статус «Опубликовано».

15. В случае существенных изменений в порядке предоставления (исполнения) услуги (функции) (ее упразднение, изменение нормативно-правовой базы, изменение вида рабочих документов и т.д.) специалист администрации в течение трех рабочих дней направляет с помощью программного обеспечения «РГУ-клиент» вносит все необходимые изменения в реестр, передает информацию для повторной проверки и последующего согласования.

 16. В случае необходимости внесения несущественных изменений в сведения об услуге (функции), не влияющих на порядок предоставления услуги (исполнения функции) (изменение адресов учреждений, графиков работы и т.д.), специалист администрации с помощью программного обеспечения «РГУ-клиент» вносит уведомление отраслевого министерства о внесенных изменениях по электронной почте (при необходимости), передачу сведений в Министерство экономики и территориального развития Свердловской области для внесения измененных сведений об услуге (функции) в реестре.

                                                                                   Приложение № 1                       к Положению

ПЕРЕЧЕНЬ

сведений об услуге

1. Наименование услуги.

2. Уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Свердловской области».

3. Наименование органа, учреждения (организаций), предоставляющего услугу. 

4. Наименование органа, учреждения (организаций) городского округа Нижняя Салда, исполнительного органа государственной власти Свердловской области, учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги 

5. Перечень и тексты 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. Сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, в том числе телефоны многофункциональных центров  обслуживания граждан и организаций

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 законодательством Российской Федерации).

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.

