  ТАМБОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ МОИСЕЕВО-АЛАБУШСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

УВАРОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	  27.03.2012 г.
	С.М-Алабушка 
	                          № 40


О порядке формирования и  ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых на территории Моисеево-Алабушского сельсовета Уваровского района Тамбовской области

В целях обеспечения информационной открытости деятельности  Моисеево-Алабушского сельсовета Уваровского района, повышение качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, в соответствии с пунктом 7 статьи 11 Федерального Закона от 27.07. 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  администрация сельсовета постановляет:

1. Утвердить порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых на территории Моисеево-Алабушского  сельсовета  Уваровского района Тамбовской области согласно приложению 1.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации Сушковау С.М.
Глава сельсовета                                                        Ю.А.Кружилин
Приложение 1.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации сельсовета от 26.03. 2012 г. № 
Порядок 

формирования и ведения Реестра муниципальных услуг, предоставляемых на территории Моисеево-Алабушского сельсовета
Уваровского района Тамбовской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий порядок регулирует правоотношения, связанные с формированием и ведением реестра муниципальных услуг, предоставляемых на территории Моисеево-алабушского сельсовета. 

1.2. Целью ведения реестра муниципальных услуг является оптимизация предоставления муниципальных услуг, обеспечение физических и юридических лиц достоверной информацией о предоставляемых на территории Моисеево-Алабушского сельсовета муниципальных услугах, их объеме и качестве.

1.3. Ведение реестра муниципальных услуг осуществляется для решения следующих задач:

- обеспечение прав физических и юридических ли на получение муниципальных услуг своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальных услуг;

- обеспечение предоставления полной, актуальной и достоверной информации о муниципальных услугах;

- обеспечение предоставления муниципальных услуг в электронной форме в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

- формирование информационной базы для оценки объемов расходных обязательства бюджета муниципального образования;

     - обеспечение соответствия деятельности  администрации Моисеево-Алабушского сельсовета по предоставлению муниципальных услуг требованиям действующего законодательства Российской Федерации, муниципальных правовых актов, актов муниципального образования Миоисеево-Алабушского сельсовета
2. Принципы формирования и ведения реестра муниципальных услуг.
2.1 Формирование и ведение реестра муниципальных услуг осуществляется в соответствии со следующими принципами:

- единство требований к определению и включению  муниципальных услуг в реестр муниципальных услуг;

- полноты описания и отражения муниципальных услуг в реестре муниципальных услуг;

- публичности реестра муниципальных услуг;

- обеспечения взаимосвязи требований ведения реестра муниципальных услуг с требованиями осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательства бюджета муниципального образования Моисеево-Алабушского сельсовета;

- периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных реестром муниципальных услуг, в целях увеличения их доступности для потребителей.

3. Использование реестра муниципальных услуг

3.1 Реестр муниципальных услуг, составленный в соответствии с требованиями настоящего Порядка используется при формировании реестра расходных обязательства муниципального образования Моисеево-Алабушского сельсовета.

3.2. Предоставление и финансирование муниципальной услуги предусматривает ее обязательное предварительное отражение в реестре муниципальных услуг.

4. Содержание реестра муниципальных услуг

4.1 Формирование и ведение реестра муниципальных услуг  осуществляется на бумажном носителе и в электронной форме.

4.2. Реестр муниципальных услуг включает сведения по  следующим разделам:

- о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией муниципального образования  Моисеево-Алабушского сельсовета.

- об услугах, предоставляемых муниципальными учреждениями и другими организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств муниципального образования;

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования Моисеево-Алабушского сельсовета и включены в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Моисеево-Алабушского  сельского Совета народных депутатов.

В реестр муниципальных услуг также включаются сведения о  государственных услугах, предоставляемых администрацией Моисеево-Алабушского сельсовета при осуществлении государственных полномочий, переданных администрации Моисеево-Алабушского сельсовета федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.
4.3 Муниципальная услуга в реестре муниципальных услуг описывается через следующие параметры:

1) порядковый номер (указывается для каждой услуги в порядке формирования Реестра);

2) наименование муниципальной услуги;

3) орган предоставления услуги (лицо, уполномоченное предоставлять муниципальную услугу);

4) перечень нормативно-правовых актов, устанавливающих полномочия по предоставлению услуги;

5) реквизиты административного регламента предоставления муниципальных услуг;

6) возможность предоставления услуги в электронном виде и наличие межведомственного взаимодействия. 

5. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг

5.1 Лицом, уполномоченным осуществлять формирование и ведение Реестра, является заместитель главы администрации сельсовета (далее — уполномоченный орган).
5.2 Ведение Реестра заключается в актуализации сведений по включенным в Реестр услугам (внесение изменений, дополнений) и осуществляется на основании сведений органов предоставления услуг.
5.3 В процессе формирования и ведения реестра муниципальных услуг Моисеево-Алабушского сельсовета (уполномоченный орган) осуществляет:

- методическое обеспечение ведения реестра муниципальных услуг;
- организация предоставления сведений из реестра муниципальных услуг.
5.4. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением главы муниципального образования Моисеево-Алабушского сельсовета и ведется на бумажном и электронном носителях по единой системе учета и регистрации.

5.5. Включение, исключение муниципальное услуги из реестра муниципальных услуг и внесение изменений в реестр муниципальных услуг осуществляются на основании постановления главы муниципального образования Моисеево-Алабушского сельсовета
5.6. Формирование Реестра осуществляется на основании заявок органов предоставления услуг о включении (исключении) муниципальных услуг.
5.7. Основанием для включения муниципальной услуги в реестр муниципальных услуг являются нормативные правовые акты Российской Федерации, а также муниципальные правовые акты муниципального образования Моисеево-Алабушского сельсовета, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг на территории Моисеево-Алабушского сельсовета.

Государственные услуги, оказываемые администрацией Моисеево-Алабушского сельсовета включаются в реестр муниципальных услуг на основании федеральных законов и законов субъектов Российской Федерации  о передаче отдельных государственных полномочий.
5.8. При получении заявки о необходимости внесения изменений в реестр муниципальных услуг уполномоченный орган в течение пяти рабочих дней с момента представления документов для включения муниципальной услуги в реестр муниципальных услуг, исключения  муниципальной услуги из реестра муниципальных услуг, внесения изменений в реестр муниципальных услуг осуществляет подготовку соответствующего проекта постановления администрации муниципального образования Моисеево-Алабушского сельсовета о внесении изменений в реестр муниципальных услуг, или мотивированное обоснование об отказе во внесении изменений в данный реестр муниципальных услуг (далее- мотивированное обоснование).

5.9. Мотивированное обоснование направляется  уполномоченным  органом лицу,  подавшему заявку  в соответствии с п.5.6 настоящего Порядка, главе  муниципального образования, а также для сведения главному бухгалтеру  сельсовета.  

5.10. Внесение соответствующих сведений в Реестр осуществляется уполномоченным органом  в срок не более 2-х рабочих дней от даты принятия постановления администрации сельсовета.

5.11. В случае изменения регистрационного номера услуги, при включении (исключении) сведений об услугах, переформировании Реестра уполномоченный орган  в течение 1-го рабочего дня информирует органы предоставления услуг.

5.12  Уполномоченный орган осуществляет учет поступающих заявок на включение (исключение) в Реестр услуг, внесение в него изменений и несет ответственность за своевременное размещение направленных органами предоставления услуг сведений (в Реестре на бумажном и электронном носителе).

6. Ведение мониторинга предоставляемых муниципальных услуг

6.1 Главным бухгалтером администрации Моисеево-Алабушского сельсовета не реже одного раза в три месяца проводится проверка сведений о муниципальных услугах, содержащихся в реестре муниципальных услуг, на предмет соответствия данных сведений предъявляемым требованиям осуществления бюджетного процесса и формирования расходных обязательства бюджета муниципального образования

6.2 Уполномоченным органом  лицом не реже одного раза в три месяца проводит уточнение содержание реестра муниципальных услуг с целью приведения его в соответствие с вновь принятыми нормативными правовыми актами.
