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УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Администрации 
Великого Новгорода

от 07.09.2011 № 396рм
ПОЛОЖЕНИЕ

о реестре внутренних услуг и функций Администрации 
Великого Новгорода
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок ведения реестра внутренних услуг и функций Администрации Великого Новгорода (далее - Реестр), а также использования сведений, содержащихся в Реестре.

1.2. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:

реестр внутренних услуг и функций Администрации Великого Новгорода – документ, являющийся дополнением к Реестру муниципальных услуг, оказываемых за счет средств бюджета Великого Новгорода, и Реестру муниципальных функций, исполняемых за счет средств бюджета Великого Новгорода, утвержденными постановлением Администрации Великого Новгорода от 25.10.2010 № 4610, содержащий информацию о внутренних услугах и функциях структурных подразделений Администрации Великого Новгорода и подведомственных им муниципальных учреждений, формируемый в соответствии с настоящим Положением;

исполнитель – структурное подразделение Администрации Великого Новгорода или муниципальное учреждение, оказывающее внутреннюю услугу или исполняющее внутреннюю функцию;
внутренняя услуга - услуга, оказываемая исполнителем структурным подразделениям Администрации Великого Новгорода, муниципальным учреждениям и органам государственной власти по их заявкам;

внутренняя функция – функция, исполняемая исполнителем для нужд Администрации Великого Новгорода в рамках своих полномочий;

рабочая группа – рабочая группа по обеспечению перехода на предоставление муниципальных услуг (функций) в электронном виде.
1.3. Целью ведения Реестра является обеспечение заинтересованных структурных подразделений Администрации Великого Новгорода достоверной информацией о внутренних услугах и функциях, оказываемых, исполняемых структурными подразделениями. Ведение Реестра направлено на исключение дублирования внутренних услуг и функций, оптимизацию и повышение эффективности деятельности Администрации Великого Новгорода и муниципальных учреждений.
1.4. Ведение Реестра осуществляется в соответствии со следующими принципами:

полнота описания и отражения внутренних услуг и функций;

открытость и доступность Реестра для всех заинтересованных лиц;

регулярная актуализация сведений о внутренних услугах и функциях, содержащихся в Реестре.

2. Порядок ведения Реестра

2.1. Ведение Реестра осуществляется путем формирования перечня внутренних услуг и функций Администрации Великого Новгорода и муниципальных учреждений.
2.2. Реестр состоит из двух компонентов, которые ведутся одновременно:

на бумажном носителе (контрольный экземпляр);
в электронном виде (база данных муниципальных услуг).
2.3. При несоответствии данных на бумажном и электронном носителях приоритет имеет информация на бумажном носителе (контрольный экземпляр).

2.4. Реестр ведется по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению и содержит следующие сведения:

2.4.1. Реестровый номер внутренней услуги или функции;
2.4.2. Сферу и направление деятельности, в которой оказывается внутренняя услуга или исполняется внутренняя функция;
2.4.3. Наименование внутренней услуги или функции, содержащее:
формулировку из нормативного правового акта, устанавливающего полномочия по предоставлению внутренней услуги или исполнению внутренней функции;
формулировку, данную органом, оказывающим внутреннюю услугу или исполняющим внутреннюю функцию, если в тексте нормативного правового акта, устанавливающего полномочия по предоставлению внутренней услуги или  исполнению внутренней функции, прямо не указано ее наименование (в этом случае наименование формулируется исходя из сведений о функции, получателях услуги, содержании процесса их предоставления и результатах);
2.4.4. Наименование и реквизиты нормативного правового акта, устанавливающего полномочия по предоставлению внутренней услуги или исполнению внутренней функции, а также ссылка (номер статьи, пункта, подпункта, абзаца) на правовую норму такого акта;
2.4.5. Полное наименование органа, оказывающего внутреннюю услугу или исполняющего внутреннюю функцию.

2.5. Реестр ведется по следующим разделам:

внутренние функции, исполняемые структурными подразделениями Администрации Великого Новгорода и подведомственными им муниципальными учреждениями;

внутренние услуги, оказываемые структурными подразделениями Администрации Великого Новгорода и подведомственными им муниципальными учреждениями.

2.6. Для включения внутренней услуги или функции в Реестр структурное подразделение направляет в рабочую группу следующие документы:

2.6.1. Заявление о включении внутренних услуг и функций в Реестр по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению;

2.6.2. Нормативные правовые акты, устанавливающие полномочия структурного подразделения по оказанию внутренней услуги или по исполнению внутренней функции.
2.7. Для исключения внутренней услуги или функции из Реестра структурное подразделение направляет в рабочую группу следующие документы:

2.7.1. Предложение об исключении внутренней услуги или функции из Реестра;
2.7.2. Нормативные правовые акты, снимающие полномочия структурного подразделения по оказанию внутренней услуги или по исполнению внутренней функции.

2.8. Для внесения изменений в Реестр структурное подразделение направляет в рабочую группу следующие документы:

2.8.1. Предложение о внесении изменений в Реестр;
2.8.2. Нормативные правовые акты, вносящие изменения в процесс оказания внутренней услуги или в исполнение внутренней функции.

2.9. Рабочая группа представляет в комитет по информатизации Администрации Великого Новгорода копии документов, указанных в пунктах 2.6, 2.7 и 2.8 настоящего Положения.
2.10. Комитет по информатизации Администрации Великого Новгорода заносит полученную на бумажных носителях информацию в электронную базу данных.
2.11. Структурные подразделения в течение 10 рабочих дней после внесения изменений в муниципальное задание или в документы, указанные в 
подпунктах 2.6.2, 2.7.2 и 2.8.2 настоящего Положения, обязаны проинформировать об этом рабочую группу.

3. Порядок предоставления сведений, содержащихся в Реестре

3.1. Сведения, содержащиеся в Реестре, являются закрытыми.

3.2. Сведения, содержащиеся в Реестре, предоставляются структурным подразделениям Администрации Великого Новгорода и муниципальным учреждениям.
_____________________
Приложение № 1
к Положению о реестре внутренних

услуг и функций Администрации
Великого Новгорода
РЕЕСТР
внутренних услуг и функций Администрации Великого Новгорода
	Реестро-вый номер
	Сфера деятель-ности
	Направле-ние деятель-ности
	Наимено-

вание  
функции или услуги
	Нормативный   
правовой акт,  
предусматри-вающий исполнение функции или оказание услуги
(с указанием   
статьи, пункта, 
подпункта)
	Наимено-вание органа, исполняю-щего функцию или оказываю-щего услугу 
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Приложение № 2

к Положению о реестре
внутренних услуг и функций Администрации Великого Новгорода
В комитет муниципальной
службы Администрации
Великого Новгорода
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в реестр внутренних услуг и функций Администрации Великого Новгорода сведения о внутренней функции или услуге:

	Наименование     
функции, услуги
	Сфера деятель-ности
	Направле-

ние деятель-ности
	Нормативный   
правовой акт,  
предусматривающий
исполнение функции или оказание услуги 
(с указанием   
статьи, пункта, 
подпункта)
	Наименование органа, исполняющего функцию или оказывающего услугу 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель структурного

подразделения                          _________________        ______________________
 
                         

        (подпись)                            (расшифровка подписи)
                          МП

"______" _____________ 20__ года

