РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МИЛЛЕРОВСКИЙ  РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТУРИЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ
ТУРИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
09.08. 2012 г.                                    № 67                                х. Венделеевка
Об утверждении Порядка формирования

и ведения реестра муниципальных услуг

Туриловского сельского поселения

В целях реализации административной реформы на территории муниципального образования «Туриловское сельское поселение», на основании части 7 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг Туриловского сельского поселения  (далее – Порядок) согласно приложению.


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


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Туриловского

сельского поселения

                                    В.А. Ткаченко

Постановление вносит 

ведущий специалист  Администрации 

Туриловского сельского поселения

Приложение 

к постановлению Администрации

                                                                               Туриловского сельского поселения

от__________ № ____

ПОРЯДОК 

ФОРМИРОВАНИЯ  И  ВЕДЕНИЯ  РЕЕСТРА  МУНИЦИПАЛЬНЫХ   УСЛУГ  ТУРИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения

 1.1. Настоящий Порядок (далее – Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и устанавливает требования к содержанию, порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг предоставляемых Администрацией Туриловского сельского поселения, муниципальными учреждениями, в которых размещается муниципальное задание (далее - реестр муниципальных услуг).
2. Содержание реестра муниципальных услуг

        2.1.  Реестр муниципальных услуг включает в себя разделы, содержащие сведения:

        1) о муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления Туриловского сельского поселения;

        2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утвержденный Собранием депутатов Туриловского сельского поселения в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

        3) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета.
2.2.  Муниципальная услуга в реестре муниципальных услуг описывается через следующие обязательные параметры:

- порядковый номер - указывается для каждой муниципальной услуги в рамках реестра муниципальных услуг;

- наименование муниципальной услуги;

- наименование структурного подразделения Администрации Туриловского сельского поселения либо муниципального учреждения, в котором размещается муниципальное задание, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
- платность/бесплатность получения услуги;
- получатель муниципальной услуги.

3. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг
       3.1. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляет специалист по правовой и кадровой работе Администрации Туриловского сельского поселения (далее - специалист по правовой и кадровой работе). 

3.2. В   процессе   ведения   реестра  муниципальных  услуг  специалист    по 
правовой и кадровой работе осуществляет:

        - сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих специалистов Администрации Туриловского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

        - методическое обеспечение ведения реестра муниципальных услуг;

        - контроль за соблюдением правил ведения реестра муниципальных услуг.

        3.3. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением Администрации Туриловского сельского поселения.

        3.4. Включение, исключение муниципальной услуги из реестра муниципальных услуг и внесение изменений в реестр муниципальных услуг осуществляются на основании постановления Администрации Туриловского сельского поселения.
3.5. Основанием    для      включения    муниципальной   услуги    в     реестр 
муниципальных услуг являются законодательные акты РФ, Ростовской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Туриловское сельское поселение», регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории Туриловского сельского поселения.

        3.6. Реестр муниципальных услуг формируется и ведется по форме согласно Приложению к настоящему Порядку.

3.7. Ведение реестра осуществляется на бумажном и электронном носителях. 
При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

3.8. Для включения муниципальной услуги в реестр муниципальных услуг специалисты Администрации Туриловского сельского поселения, предоставляющие соответствующие муниципальные услуги, представляют  специалисту по правовой и кадровой работе в письменной форме предложение о включении муниципальной услуги в реестр муниципальных услуг и соответствующее обоснование.
3.9. Сведения о муниципальных услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями, в которых размещаются муниципальные задания, предоставляются специалисту по правовой и кадровой работе, структурными подразделениями Администрации Туриловского сельского поселения, в компетенцию которых входят вопросы деятельности указанных муниципальных учреждений.

3.10. Сведения о муниципальных услугах в целях включения их в реестр муниципальных услуг предоставляются специалисту по правовой и кадровой работе по форме согласно приложению к настоящему Порядку на бумажном и электронном носителях. Указанные сведения должны быть полными и достоверными.

 3.11. Для  исключения   муниципальной   услуги из реестра муниципальных услуг специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляет  специалисту  по правовой и кадровой работе в письменной форме предложение об исключении муниципальной услуги из реестра муниципальных услуг и соответствующее обоснование.

         3.12. Для внесения изменений и дополнений в реестр муниципальных услуг специалист Администрации Туриловского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляет в специалисту  по правовой и кадровой работе в письменной форме предложение о внесении изменений и дополнений и соответствующее обоснование.

        3.13. Специалист  по правовой и кадровой работе в течение 15 дней с момента поступления документов для включения муниципальной услуги в реестр муниципальных услуг, исключения муниципальной услуги из реестра муниципальных услуг, внесения изменений и дополнений в реестр муниципальных услуг осуществляет подготовку соответствующего проекта постановления Администрации Туриловского сельского поселения о внесении изменений в реестр муниципальных услуг или мотивированного обоснования об отказе во внесении изменений в реестр муниципальных услуг.

        3.14. Сведения из реестра муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются получателям муниципальной услуги в форме выписки из реестра муниципальных услуг.

        3.15. Сведения из реестра муниципальных услуг предоставляются получателям муниципальной услуги бесплатно.

        3.16. Руководитель структурного подразделения, специалист Администрации Туриловского сельского поселения, предоставляющие сведения о муниципальных услугах, несут персональную ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальных услугах, а также соблюдение порядка и сроков направления указанных сведений специалисту по правовой и кадровой работе.

 3.17. Реестр муниципальных услуг в актуальном состоянии подлежит размещению на официальном сайте Администрации Туриловского сельского поселения не позднее 3 рабочих дней со дня принятия соответствующего постановления Администрации Туриловского сельского поселения.

4.  Ведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг

         4.1. Администрация Туриловского сельского поселения ежегодно (не реже одного раза в год) проводит уточнение содержания реестра муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг.
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