        АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

                      ДУБРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

         НИКОЛАЕВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ


        с.Дубровка

15 марта  2013 года                                                                        №  18     

Об утверждении Порядка формирования 

и ведения реестра муниципальных услуг 

муниципального образования Дубровское сельское поселение

Николаевского района Ульяновской области

На основании части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановляет:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области, согласно приложению.

       2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

       3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой

Глава администрации

муниципального образования 

Дубровское сельское поселение                                                  О.В. Рябова

                                 Приложение

                                                                     к постановлению администрации

                                                                         муниципального образования

                                                                         Дубровское сельское поселение 

                                                                        от  15 марта 2013 года № 18
  ПОРЯДОК

ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  ДУБРОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ  НИКОЛАЕВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ  

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области (далее - Порядок) устанавливает последовательность действий при формировании сведений, включаемых в реестр муниципальных услуг, ведении реестра муниципальных услуг.

1.2. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг   муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области (далее - Реестр услуг) осуществляется на бумажном и электронном носителях.

1.2.1. Реестр услуг содержит следующие сведения:

а) о муниципальных услугах, предоставляемых в органах местного самоуправления муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области (далее - администрация);

б) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области;

в) об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), которые включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации и дополнительный перечень услуг, утвержденный Правительством Ульяновской области.

Реестр услуг утверждается постановлением администрации. Изменения в Реестр услуг вносятся постановлениями администрации.

1.2.2. Формирование и ведение Реестра услуг в электронном виде осуществляется посредством заполнения государственной информационной системы Ульяновской области "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области" и на официальном сайте администрации. 

Требования к составу сведений, размещаемых в информационных системах, устанавливаются федеральным и региональным законодательством.

Формирование и ведение Реестра услуг в информационных системах осуществляется с использованием типового программного обеспечения, разработанного Министерством экономического развития Российской Федерации.

1.2.3. Сведения, размещенные в информационно-коммуникационной сети Интернет, являются открытыми для общего доступа.

1.3. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется специалистом по правовому обеспечению, делопроизводству, муниципальной службе и обращениям граждан  администрации (далее - специалист).

2. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг 

2.1. Формирование и ведение Реестра муниципальных  услуг осуществляется на основании сведений, представленных специалистами администрации, муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ).

Сведения предоставляются на бумажном и электронном носителях с сопроводительным письмом, подписанным Главой администрации, руководителем муниципального учреждения и организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ).

2.2. Глава администрации, руководители подведомственных муниципальных учреждений и организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ), несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений, подлежащих включению в Реестр услуг, а также за соблюдение порядка и сроков их направления специалисту.

2.3. Основанием предоставления сведений о муниципальной услуге специалисту является принятие нормативных правовых актов Российской Федерации, Ульяновской области, а также муниципальных правовых актов администрации, которые предусматривают, изменяют или отменяют соответствующие полномочия администрации по предоставлению муниципальной услуги.

2.4. Сведения о муниципальных услугах и услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, включаемых в Реестр услуг направляются специалисту не позднее 10 рабочих дней со дня вступления в силу муниципальных правовых актов, определяющих специалиста администрации, подведомственное администрации  муниципальное учреждение, на которое возложена организация предоставления муниципальной услуги.

В случае, если в предоставлении муниципальной услуги участвуют несколько специалистов администрации, подведомственных муниципальных учреждений, то направление специалисту сведений для внесения в Реестр услуг осуществляет специалист администрации, подведомственное муниципальное учреждение, которое предоставляет заявителю (подготавливает) итоговый результат предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень сведений о муниципальных услугах, включаемых в Реестр услуг должен включать:

а) наименование муниципальной услуги;

б) наименование должности специалиста администрации, муниципального учреждения и других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Перечень сведений об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, включаемых в Реестр услуг должен включать:

а) наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги;

б) наименование организации, предоставляющей услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

в) платность (бесплатность) предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.5. Перечень сведений об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), включаемых в Реестр услуг должен включать:

а) наименование услуги, предоставляемой муниципальным учреждением или другой организацией, в которой размещается муниципальное задание (заказ);

б) наименование муниципального учреждения или другой организации, в которых размещается муниципальное задание (заказ), предоставляющих услугу.

2.6. Представленные сведения, подлежащие включению в Реестр услуг, рассматриваются на ближайшем заседании Комиссии по проведению административной реформы в муниципальном образовании Дубровское сельское поселение (далее - Комиссии) (по согласованию). 

2.7. По результатам рассмотрения сводной информации, представленной специалистами администрации, подведомственными учреждениями и организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), Комиссия (по согласованию) принимает решение о необходимости формирования (внесении изменений) специалистом Реестра услуг. Сводную информацию подготавливает специалист.

2.8. На основании решений, принятых Комиссией (по согласованию), подготавливаются следующие документы:

- в течение 10 рабочих дней после проведения Комиссии (по согласованию) - проект постановления администрации об утверждении (внесении изменений) Реестра услуг;

- в течение 15 рабочих дней - проект решения Совета депутатов муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области об утверждении (внесении изменений) перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Ответственным за подготовку проекта постановления администрации, проекта решения Совета депутатов муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области и передачу их на рассмотрение и (или) утверждение является специалист администрации, предоставляющий муниципальную услугу.

2.9. Размещение сведений о муниципальных услугах в государственной информационной системе Ульяновской области "Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области"  и на официальном сайте  администрации осуществляет специалист в течение 7 рабочих дней после вступления в силу соответствующего административного регламента (постановления администрации о внесении изменений, отмене административного регламента) или решения Совета депутатов муниципального образования Дубровское сельское поселение Николаевского района Ульяновской области.

