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Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации
муниципального образования

Ейский район

от _______________ № ____ 
Положение 
о составе, порядке формирования и направления в управление экономики и целевых программ Краснодарского края сведений о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования Ейский район, для размещения в реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края устанавливает состав, порядок формирования и направления сведений 
о муниципальных услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования Ейский район (далее – Сведения) в реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (далее – Реестр).
1.2. Формирование Сведений для размещения в Реестре осуществляют структурные подразделения администрации муниципального образования Ейский район, предоставляющие соответствующие услуги (исполняющие соответствующие функции).
Формирование Сведений об услугах (функциях) муниципальных учреждений осуществляют структурные подразделения администрации муниципального образования Ейский район, которым подведомственны муниципальные учреждения.

1.3. Перечень сведений об услугах (функциях) для размещения в Реестре определяется согласно приложениям № 1 и 2 в зависимости от того, утверждены или не утверждены административные регламенты предоставления соответствующих услуг (исполнения функций).
1.4. Формирование Сведений осуществляется путем заполнения полей электронных форм, формируемых программным обеспечением Реестра (далее – система Реестра).

2. Участники информационного взаимодействия 
в системе Реестра
2.1. Участниками информационного взаимодействия при формировании и размещении сведений в Реестре являются структурные подразделения администрации муниципального образования Ейский район. 
2.2. В системе Реестра за каждым участником информационного взаимодействия закреплены определенные роли, позволяющие:

2.2.1. Сотруднику, ответственному за формирование Сведений (далее Оператор): 

создавать поля, содержащие информацию об органе власти; 
создавать поля, содержащие информацию об услуге (функции);
редактировать Сведения и отправлять их на согласование.  

2.2.2. Сотруднику, ответственному за представление Сведений уполномоченному органу по размещению сведений в сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края (далее Редактор):
осуществлять проверку и согласовывать Сведения;

направлять Сведения для размещения в Реестре;

инициировать внесение изменений в уже опубликованные Сведения.   
2.2.3. Сотруднику, ответственному за комментирование Сведений 
в Системе Реестра (далее Эксперт):

комментировать заполняемые и направляемые  Сведения.
3. Порядок формирования и размещения сведений 
об услугах (функциях) в Реестре
3.1. После заполнения Оператором полей электронных форм в системе Реестра Сведения направляются на согласование Редактору, который осуществляет проверку на соответствие нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление (исполнение) услуги (функции), 
а также на полноту и достоверность представленных Сведений.

Одновременно с согласованием Сведений Редактор направляет 
их в уполномоченный орган для размещения в Реестре.

Управление экономики и целевых программ администрации Краснодарского края (далее Публикатор) проверяет сформированные Сведения и при отсутствии замечаний размещает их Реестре. 
3.2. Изменение Сведений, размещенных в Реестре, инициируется Редактором.

3.3. Процесс формирования Сведений в системе Реестра проходит следующие этапы:
3.3.1. Создаются поля, содержащие информацию о структурном подразделении администрации муниципального образования Ейский район
(если в системе Реестра данные поля существуют, необходимо их проверить 
и заполнить незаполненные поля).

3.3.2. Сведения формируются и корректируются Оператором. Впервые сформированные Сведения приобретают статус «Новый».
3.3.3. При завершении формирования или корректировки Сведений 
(при правильном, наиболее полном заполнении полей электронной формы) система Реестра предложит «Сохранить» или отправить «Отправить 
на согласование».
При выборе «Отправить на согласование» статус объекта будет изменен с «Новый» на «Создан» и Сведения будут перемещены из группы «Полный перечень» в группы «На согласование» и «Редактируемые». 
3.3.4. При завершении проверки Сведений  Редактором система Реестра предложит «Вернуть на доработку» или «Принять изменения». 
При выборе «Вернуть на доработку» Сведения изменят статус 
на «Новый на доработке» и будут перемещены в группу «Отклоненные». После доработки Сведений Оператором они снова направляются на согласование Редактору и перемещаются в группы «На согласование» и «Редактируемые», статус изменится на «Новый доработан». 
При выборе «Принять изменения» Сведения перемещаются в группу 
«На согласование», и статус их изменится с «Новый доработан» на «Согласован новый». 
3.3.5. После проверки Сведений Публикатор выбирает «Опубликовать» или «Отказать в публикации». 
При выборе «Отказать в публикации» Сведения перемещаются 
из группы «На публикацию» в группы «Отклоненные» и «Редактируемые», статус их изменится с «Согласован новый» на «Отказ новый». Редактор рассматривает Сведения, которым отказано в публикации, согласует (принимает изменения)  и тем самым отправляет Сведения на публикацию 
или возвращает Сведения на доработку Оператору. 
При выборе «Вернуть на доработку» статус  изменится с «Отказ новый» 
на «Новый на доработке». После корректировки Сведений Оператор направляет их на согласование Редактору, и Сведения перемещаются из группы «Отклоненные» в группу «На согласовании» и «Редактируемые», статус изменится с «На доработке новый» на «Новый доработан». После этого процесс формирования и размещения Сведений в Реестре повторяется.
Начальник управления 
экономического развития                                                                    А.А. Исаев

