Администрация сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан  
Постановление
№ 1              от 10 января 2012 г.

О порядке формирования и ведения реестра
муниципальных услуг сельского поселения
Мендяновский  сельсовет муниципального района
Альшеевский район Республики Башкортостан
Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях учета, анализа видов и количества муниципальных услуг, повышения качества, предоставляемых муниципальных услуг населению сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (приложение №1).
2. Утвердить Форму реестра муниципальных услуг сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан (приложение №2).
3. Установить что Администрация сельского  поселения  Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан является уполномоченным органом, осуществляющим ведение реестра муниципальных услуг  сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район.
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на   специалиста 1 категории - бухгалтеру Администрации сельского поселения Мендяновский сельсовет  Нуркаевой Р.А.
 Глава сельского поселения                                        М.Х.Набиуллин
 
 
 
Приложение №1
к постановлению  администрации 
сельского поселения  Мендяновский
сельсовет  муниципального
района Альшеевский район
Республики Башкортостан
от  10.01.2012  года  № 1
 
Порядок
формирования и ведения реестра муниципальных услуг
Администрации сельского  поселения  Мендяновский  сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан
1. Общие положения
1.1. Настоящий порядок ведения реестра муниципальных услуг (далее - Порядок) определяет правила формирования реестра сведений о муниципальной услуге, в отношении которой разработан административный регламент предоставления услуги (далее - Реестр муниципальных услуг).
1.2.Целью ведения Реестра муниципальных услуг является оптимизация перечня муниципальных услуг на основе их инвентаризации, обеспечения физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых на территории сельского поселения  Мендяновский  сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан муниципальных услугах, их объеме и качестве.
1.3. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:
а) формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательств бюджета сельского поселения  Мендяновский   сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан;
б) обеспечение соответствия деятельности отраслевых (функциональных) структурных подразделений сельского поселения  Мендяновский  сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан или муниципальных учреждений по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципальных правовых актов сельского поселения  Мендяновский  сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан.
1.4. В настоящем Порядке используются следующие понятия и определения:
а) ведение Реестра муниципальных услуг - формирование и корректировка Реестра муниципальных услуг;
б) муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги.
 
2. Принципы ведения Реестра муниципальных услуг
2.1. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии с принципами:
а) единства требований к определению и включению муниципальных услуг, предоставляемых на территории сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан, в Реестр муниципальных услуг;
б) полноты описания и отражения муниципальных услуг в Реестре муниципальных услуг;
в) публичности Реестра муниципальных услуг;
г) периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности и качества для получателей.
 
3. Содержание Реестра муниципальных услуг
3.1. Реестр муниципальных услуг содержит сведения:
3.1.1. О муниципальных услугах, предоставляемых органами местного самоуправления в сельском  поселении  Мендяновский  сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан;
3.1.2. Об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утверждаемых решением Совета сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан;
3.1.3. Об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание выполняемое за счет средств  сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан;
3.1.4. Иные сведения, состав которых утверждается Администрацией сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан.
3.2. Муниципальная услуга в Реестре муниципальных услуг описывается через следующие обязательные параметры:
3.2.1. Реестровый номер услуги;
3.2.2. Наименование услуги;
3.2.3. Наименование органа, предоставляющего услугу;
3.2.4.  Категории заявителей, которым предоставляется услуга;
3.2.5. Сведения о возмездности (безвозмездности) оказания услуги и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга оказывается на возмездной основе;
3.2.6. Результат предоставления услуги;
3.2.7. Сроки предоставления услуги;
3.2.8. Основания для приостановления предоставления услуги или отказа в ее предоставлении;
3.2.9. Информация о месте предоставления услуги;
3.2.10. Контакты для получения дополнительной информации (телефоны органа местного самоуправления, ответственного за предоставление услуги, телефоны мест предоставления услуги);
3.2.11. Адрес официального сайта органа, ответственного за предоставление услуги.
 
4. Ведение Реестра муниципальных услуг
4.1. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется бухгалтерией Администрации сельского поселения Мендяновский сельсовет  муниципального  района  Альшеевский район Республики  Башкортостан (далее – бухгалтерия).
4.2. В процессе ведения Реестра муниципальных услуг бухгалтерия осуществляет:
1) сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от структурных подразделений сельского поселения или муниципальных учреждений, ответственных за организацию предоставления соответствующих муниципальных услуг;
2) методическое обеспечение ведения Реестра муниципальных услуг;
3) организацию предоставления сведений из Реестра муниципальных услуг;
4) контроль за соблюдением правил ведения Реестра муниципальных услуг.
4.3. Реестр муниципальных услуг утверждается главой сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального  района  Альшеевский район  Республики Башкортостан.
4.4. Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг и внесение изменений в Реестр муниципальных услуг утверждается главой сельского поселения.
4.5. Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг являются нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан, муниципальных правовых актов муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан, регулирующих вопросы предоставления муниципальных услуг на территории  сельского поселения.
4.6. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется по форме, утвержденной настоящим постановлением.
4.7. Ведение Реестра муниципальных услуг осуществляется на бумажном и электронном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений потребителям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.
4.8. Для включения муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг бухгалтерия, представляет на рассмотрение  главы сельского  поселения  предложение о включении муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг и соответствующее обоснование.
4.9. Предложение о включении муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг должно включать описание муниципальной услуги по форме Реестра муниципальных услуг.
4.10. Для исключения муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг бухгалтерия представляет на  рассмотрение  главы сельского  поселения предложения об исключении муниципальной услуги из Реестра муниципальных услуг и соответствующие обоснования.
4.11. Для внесения изменений и дополнений в Реестр муниципальных услуг бухгалтерия представляет в письменной форме предложение на  рассмотрение  главы сельского  поселения о внесении изменений и дополнений и соответствующее обоснование.
4.12. Бухгалтерия в течение 15 рабочих 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, вносит изменения в Реестр муниципальных услуг.
4.13. Сведения из Реестра муниципальных услуг являются общедоступными и предоставляются получателям муниципальной услуги в форме выписки из Реестра муниципальных услуг.
4.14. Сведения из Реестра муниципальных услуг предоставляются получателям муниципальной услуги бесплатно.
4.15. Реестр муниципальных услуг в случае отсутствия сайта сельского поселения, может размещаться на официальном сайте Администрации муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан в сети Интернет.
 
5. Ведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг
5.1.Бухгалтерия  (не реже одного раза в год) проводит уточнение содержания Реестра муниципальных услуг с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг, ведет мониторинг предоставляемых муниципальных услуг.
 
 
 
Управляющий делами 
Д.Хашимова
 

Приложение №2
к постановлению  Администрации
сельского поселения  Мендяновский
сельсовет  муниципального
района Альшеевский район
Республики Башкортостан
от  10.01.2012  года № ____
 
Форма реестра муниципальных услуг сельского поселения Мендяновский сельсовет муниципального района Альшеевский район Республики Башкортостан
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Глава сельского поселения                                               М.Х.Набиуллин
