Рекомендации 

по проверке актуальности сведений государственных услуг
В реестре госуслуг ведена система индикации необходимости заполнения полей. Cоответствующие поля делятся на обязательные (*) и рекомендованные (#).

Не заполнение обязательных полей не дает возможности отправить карточку услуги на согласование, а значит, она не будет опубликована на региональном и федеральном порталах государственных услуг.


Заполнение рекомендованных и остальных полей для ряда случаев также является обязательным, без заполнения рекомендованных полей сохранить карточку и передать ее на согласование будет можно, но она может быть отклонена специалистами Минкомсвязи.

Обязательные поля (со звездочкой) и  поля (без звездочки или с #), но являющимися рекомендованными для заполнения перечислены в «Требованиях по заполнению реестра государственных услуг».

При проверке актуальности сведений необходимо проверить:

1. Соответствие информации, представленной в реестре, нормативным документам, регламентирующим предоставление услуги (регламенты, региональные и федеральные законы, постановления и иные нормативные документы), ее актуальность на настоящее время.

2. Полноту размещенных сведений по услуге согласно требованиям постановления Губернатора области от 20.03.2012 №276 «О государственных информационных системах Владимирской области, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», а также постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)  При отсутствии полей реестра для размещения новых сведений об услуге, информацию необходимо размещать следующим образом:

· Если по услуге есть технологическая карта межведомственного взаимодействия то, файл с ТКМВ также размещается в реестре государственных услуг. (Данный файл можно разместить в разделе НПА, тип документа выбрать «Протокол» (указать дату и номер протокола утверждения данной ТКМВ или группы ТКМВ, класс документа указать «прочее») и прикрепить файл с ТКМВ.

·  часть информации формируется автоматически (например «Уникальный реестровый номер услуги, дата размещения сведений о ней в реестре и на портале и иная служебная информация).
· Участвующие организации заводить ненужно их необходимо выбирать из имеющихся в реестре.

3. Полноту представленной информации как для обязательных полей реестра, так и для рекомендованных, которые указанны в «Требованиях по заполнению реестра государственных услуг», в случае наличия данной информации в государственном органе ответственным за предоставление услуги.

4. Актуализировать информацию по государственному органу. Особое внимание обратить на поле «Территория обслуживания». При заполнении (редактировании) офиса необходимо указывать территорию обслуживания в соответствии с территориальной принадлежностью, указываемый уровень должен ограничиваться территорией Владимирской области, муниципального района или сельского поселения. Несоблюдение данного требования приводит к невозможности разместить услуги, предоставляемые данным органом,  на Федеральном портале государственных услуг. 
5. Если услуга размещена на региональном портале, то необходимо проверить ее наличие и актуальность информации на федеральном портале.
6. При проверке услуг необходимо также проверить наличие услуг, сведения о которых подлежат включению в реестр в соответствии с федеральным и региональным законодательством, а также полноту предоставленной информации:
· Федеральный закон 27.07.2010года № 210-ФЗ  об организации предоставления государственных и муниципальных услуг (Статья 11. п.4);
Реестр государственных услуг субъекта Российской Федерации содержит сведения:

1) о государственных услугах, предоставляемых исполнительными органами государственной власти субъекта Российской Федерации;

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти субъекта Российской Федерации государственных услуг и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона;

3) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 настоящего Федерального закона и оказываемых государственными учреждениями субъекта Российской Федерации и иными организациями, в которых размещается государственное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета субъекта Российской Федерации;

4) иные сведения, состав которых устанавливается высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.

5. Формирование и ведение реестра государственных услуг субъекта Российской Федерации осуществляются в порядке, установленном высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации.

6. Реестр муниципальных услуг содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления в соответствующем муниципальном образовании;

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона;

3) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 настоящего Федерального закона и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета;

4) иные сведения, состав которых устанавливается местной администрацией.

7. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляются в порядке, установленном местной администрацией.

· Постановление Губернатора от 4 июня 2010 г. №663  «о реализации распоряжения правительства российской федерации от 17.12.2009 № 1993-р;
Перечень сведений о государственной (муниципальной) услуге, услуге учреждения (организации), подлежащих к обязательному внесению в реестр (постановления Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861)
1. Наименование услуги.

2. Уникальный реестровый номер услуги и дата размещения сведений о ней в реестре.
3. Наименование исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления или учреждения (организации), предоставляющих услугу.

4. Наименования исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, 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 центра телефонного 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.

15. 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, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

16. Формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме.

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. Информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению органом, предоставляющим услугу, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур.

19. Сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, учреждения (организации), предоставляющего услугу.

20. Дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)".

21. Технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании услуги).

