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От 16 апреля  2012 года № 58

Об утверждении Положения о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг Шелангерского сельского поселения 
В целях оптимизации муниципальных услуг Шелангерского сельского поселения, предоставляемых Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение» и муниципальными учреждениями, повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь п. 3 Положения об Администрации муниципального образования «Шелангерское сельское поселения», Администрация МО «Шелангерское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых) Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение» и муниципальными учреждениями.

2. Определить главного специалиста  Администрации МО «Шелангерское сельское поселение», уполномоченным на ведение реестра.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возлагаю на себя.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

	Глава Администрации


	Васильева Р.И.


Приложение 1

к постановлению Администрации

МО «Шелангерское сельское поселение»

от «16» апреля 2012 года № 58
Положение

о порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых) Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение» и  муниципальными учреждениями

1.Общие положения.

1.1. Настоящее Положение определяет порядок ведения (формирование и изменение) реестра муниципальных услуг предоставляемых (исполняемых) Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение» и муниципальными учреждениями (далее - Положение).

1.2. В настоящем Положение используются термины и определения, установленные в Федеральном законе от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон).

1.3. Целью ведения реестра муниципальных услуг предоставляемых (исполняемых) Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение» и муниципальными учреждениями (далее – Реестр) является формирование перечня муниципальных услуг, информирование населения поселения об их составе и содержании, об Администрации МО «Шелангерское сельское поселение» и муниципальных учреждениях, ответственных за организацию предоставления муниципальных услуг.

1.4. Формирование и ведение Реестра осуществляется на основании постановлений Администрации МО «Шелангерское сельское поселение» (далее – Администрация).

1.5. Формирование и ведение Реестра осуществляется уполномоченным на ведение Реестра, определенным постановлением Администрации.

2. Формирование и ведение Реестра.

2.1. Ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

- единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых (исполняемых) Администрацией, муниципальными учреждениями, в Реестр;

- полноты описания муниципальных услуг в Реестре;

- публичности Реестра;

2.2. Формирование и ведение Реестра осуществляется на бумажном носителе уполномоченным органом по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.
2.2. Реестр содержит следующие сведения:

-о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение», муниципальными учреждениями;

-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 Федерального закона; 

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

2.3. Формирование Реестра выполняется единовременно и предусматривает выполнение следующих процедур:

-сбор предложений от специалистов Администрации и подведомственных муниципальных учреждений предложений;

-подготовка проекта постановления Администрации об утверждении Реестра.
2.4. Для включения муниципальной услуги  в Реестр специалисты Администрации или подведомственные муниципальные учреждения ( далее – Исполнители) представляют уполномоченному на ведение реестра следующие документы:

- обращение о включении муниципальной услуги в Реестр по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению.;

- нормативное правовое закрепление, являющееся основанием для включения муниципальной услуги в Реестр;

- уточненный фрагмент Реестра по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

2.5. Для исключения муниципальной услуги  из Реестра и (или) внесения изменений в параметры муниципальной услуги  Исполнители представляют уполномоченному на ведение Реестра следующие документы:

- обращение об исключении муниципальной услуги  из Реестра или внесении изменений в параметры муниципальной услуги по форме  согласно  приложению 1 к настоящему Положению.;

- обоснование исключения муниципальной услуги  из Реестра или внесения изменений в параметры муниципальной услуги ;

- уточненный фрагмент Реестра в случае внесения изменений в параметры муниципальной услуги по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению.

2.6. Уполномоченный на ведение реестра  при предоставление документов, указанных в пунктах 2.4 и 2.5 настоящего Положения, готовит проект постановления Администрации о внесении изменений в Реестр в соответствии Инструкции по делопроизводству в Администрации МО «Шелангерское сельское поселение».

3.Требования к содержание записей Реестра

3.1. Поле «Наименование муниципальной услуги» должно содержать:

-формулировку из текста правового акта, устанавливающего полномочие по предоставлению муниципальной услуги, если в данном акте прямо указано наименование данной муниципальной услуги;

-либо формулировку, определенную отраслевым органом, ответственным за организацию предоставления муниципальной услуги, если в тексте правового акта, устанавливающего полномочие по предоставлению муниципальной услуги, отсутствует прямое указание на наименование данной муниципальной услуги. В этом случае наименование муниципальной услуги определяется исходя из сведений о результатах, получателях результатов и содержании процесса предоставления муниципальной услуги.

3.2. Поле «Наименование структурного подразделения или муниципального учреждения» должно содержать полный перечень структурных подразделений или муниципальных учреждений принимающих участие в предоставлении конкретной муниципальной услуги.
3.3. Поле «Нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления по предоставлению муниципальной услуги» должно содержать сведения о:

- правовом акте, устанавливающем полномочие Администрации по предоставлению муниципальной услуги;

- правовом акте, закрепляющем полномочие по предоставлению муниципальной услуги Администрацией;

- правовом акте, закрепляющем полномочие по предоставлению муниципальной услуги за ответственным органом Администрации.

3.4. Поле "Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе" должно содержать сведения о:

- возмездности (безвозмездности) муниципальной услуги;

- размере тарифа (цены) на единицу услуг в случае возмездности оказания услуг с указанием правового акта, устанавливающего размер тарифа (цены) оказания
4.Заключительные положения.

4.1. Реестр размещается на официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на едином портале государственных и муниципальных услуг.

4.2. Сведения о муниципальных услугах, включенных в Реестр, подлежат размещению в государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муницпальных услуг (осуществление функций).(далее – информационные системы).

4.3. Размещение сведений о муниципальных услугах, включенных в Реестр, в информационных системах осуществляется в соответствии с порядком, установленным законодательством.

4.4.Исполнители несут ответственность за полноту и достоверность, а также за соблюдение сроков и порядка представления сведений о муниципальных услугах, размещаемых в Реестре муниципальных услуг и на портале государственных услуг Республики Марий Эл.

Приложение  1

к Положению 

о порядке формирования и ведения Реестра

ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг (внесение изменений в сведения о муниципальной услуге,

 содержащейся в Реестре муниципальных услуг, 

муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг) 

_________________________________________________________________

___________________________________________________________________

(полное наименование структурных подразделений Администрации или подведомственных им муниципальных учреждений)

просит _______________________ в (из) Реестр(а) муниципальных услуг, 

                         (включить, внести изменения, исключить) 

предоставляемых (исполняемых) Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение», ее структурными подразделениями и  муниципальными учреждениями согласно приложению, следующую муниципальную услугу:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

на основании _________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_________________                          подпись           инициалы, фамилия

(должность муниципального служащего Администрации

 или подведомственных им муниципальных учреждений)

                                    М.П.

Приложение 2

    к Положению

о порядке формирования 

и ведения Реестра

Реестр муниципальных услуг,

 предоставляемых (исполняемых) Администрацией МО «Шелангерское сельское поселение», 

ее структурными подразделениями и муниципальными учреждениями

	№

п/п
	Наименование муниципальной услуги 

	Наименование структурного подразделения или муниципального учреждения


	Нормативный правовой акт, устанавливающий полномочие органа местного самоуправления по предоставлению муниципальной услуги
	Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе

	1
	2
	3
	4
	5


_________________                                                       подпись                              инициалы, фамилия

(должность муниципального служащего Администрации

или подведомственных им муниципальных учреждений)

                                    М.П.
