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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	
	
	          

	
	ШУÖМ
	


	от
	31
	октября
	2011
	года
	          №
	54


с. Трусово Усть – Цилемский р-н Республики Коми
	Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации сельского поселения «Трусово»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом сельского поселения «Трусово»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить  Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг администрации сельского поселения «Трусово» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль  за выполнением настоящего постановления  возложить  на ведущего специалиста администрации сельского поселения «Трусово» Чупрову Е.Е.
3. Постановление вступает в силу со дня принятия.
	Глава сельского поселения   «Трусово»
	
	К.К. Чупров


УТВЕРЖДЁН
постановлением  администрации

сельского поселения «Трусово»

от  31 октября 2011г № 54
(приложение)

ПОРЯДОК

ФОРМИРОВАНИЯ И ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ТРУСОВО»

1. Общие положения

1.1. Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг устанавливает последовательность административных действий при формировании и размещении сведений об услугах в Реестре муниципальных услуг  сельского поселения  "Трусово" (далее - Реестр).

1.2. В Реестр муниципальных услуг включаются сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией сельского поселения "Трусово";

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. Необходимой и обязательной услугой является услуга, в результате оказания которой заявитель получает документ, который требуется предъявить при обращении за предоставлением муниципальной услуги;

3) об услугах, оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета;

4) об исполнителях муниципальных услуг и услуг, оказываемых муниципальными учреждениями;

5) иные сведения, установленные правовыми актами администрации  сельского поселения "Трусово".

1.3. Сведения об услугах, размещаемых в Реестре, должны быть полными и достоверными.

1.4. Должностное лицо, уполномоченное  за формирование сведений об услугах, несёт персональную ответственность за полноту и достоверность сведений об услугах, направляемых для размещения в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их направления для размещения.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ, ВЕДЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ РЕЕСТРА

2.1. Реестр составляется в форме таблицы.

В графы таблицы вносятся следующие данные:

1) порядковый номер - указывается для каждой категории в рамках реестра муниципальных услуг;

2) наименование муниципальной услуги - компактное описание услуги, отражающее содержание услуги;

3) категории получателей муниципальной услуги - физические или юридические лица;
4) натуральные показатели оценки услуги –количество полученных услуг;
5) нормативно правовые акты регламентирующие предоставление  муниципальной услуги;
6) дата внесения муниципальной услуги в реестр;
7) условие предоставления муниципальной услуги – указывается на платной или бесплатной основе предоставляется муниципальная услуга.
2.2. Формирование, ведение и использование Реестра осуществляется уполномоченным должностным лицом администрации сельского поселения «Трусово», который:

1) осуществляет сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение данных, поступающих от должностных лиц администрации, отраслевых органов местного самоуправления, других подведомственных организаций, ответственных за организацию предоставления муниципальной услуги;

2) формирует и ведет Реестр;

 3) обеспечивает доступ к Реестру лицам, ответственным за размещение сведений о муниципальных услугах;

4) осуществляет размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре;

5) своевременно вносит изменения в Реестр на основании информации, предоставляемой  должностными лицами администрации, отраслевыми органами местного самоуправления и подведомственными организациями;

6) организует предоставление физическим и юридическим лицам сведений из Реестра;

7) исключает сведения о муниципальных услугах из Реестра;

8) осуществляет контроль за соблюдением правил ведения реестра;

9)  доводит информацию об изменениях и дополнениях, вносимых в Реестр, до должностных лиц администрации, отраслевых органов местного самоуправления, подведомственных организаций.

2.3. Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр является принятие постановления администрации сельского поселения "Трусово" об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
2.4. Должностное лицо администрации сельского поселения «Трусово» в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг вносит указанные сведения в Реестр.

2.5. Ведение реестра осуществляется по форме согласно приложению  к настоящему Порядку.

2.6. Ведение реестра 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.

2.7. Основанием для исключения муниципальной услуги из Реестра является отмена муниципального правового акта, в соответствии с которым была принята муниципальная услуга.

2.8. Сведения из Реестра предоставляются получателям муниципальных услуг в устной форме, в электронном виде или на бумажном носителе по форме обращения либо по форме, указанной заявителем с соблюдением требований к порядку обращения граждан в виде выписки из Реестра.
2.9. Реестр утверждается постановлением администрации сельского поселения "Трусово" и размещается в сети "Интернет" на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района "Усть-Цилемский" www.ust-cilma.ru и Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru).

3. ВЕДЕНИЕ МОНИТОРИНГА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

3.1. Должностное лицо  администрации сельского поселения «Трусово» (не реже двух раз в год) проводит уточнение содержания Реестра с целью обеспечения максимального удовлетворения потребностей получателей муниципальных услуг.

Приложение

к Порядку формирования и ведения

Реестра муниципальных услуг

администрации сельского 

поселения «Трусово»

Реестр муниципальных услуг

администрации сельского поселения «Трусово»

	№ 
п/п
	Наименование муниципальной услуги - компактное описание услуги, отражающее содержание услуги   
	Категории  
получателей 
муниципальной
услуги    
	натуральные показатели оценки
	 Нормативно правовые акты регламентирующие предоставление  муниципальной услуги
	Дата внесения
муниципальной
услуги в   
Реестр    
	Условие    
предоставления
муниципальной 
услуги  (платно/бесплатно)  
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	6
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