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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

г. Слюдянка

от 11.01.2012    №  6
О порядке формирования и ведения Реестра

муниципальных услуг  муниципального 

образования Слюдянский район


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь ст.ст. 7.1, 38, 47  Устава муниципального образования Слюдянский район, зарегистрированного постановлением Губернатора Иркутской области от 30.06.2005 г. №303-п, регистрационный № 14-3

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район  (далее - Порядок).

2.  Руководителям органов  администрации муниципального образования Слюдянский  района, осуществляющих предоставление муниципальных услуг либо организующим их предоставление подведомственными муниципальными учреждениями, либо иными организациями, представить в управление  экономики администрации муниципального образования Слюдянский  район сведения, необходимые для формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Слюдянского района  в бумажном  и электронном виде не позднее 25 января 2012 года.

3. Руководителям органов  администрации муниципального образования Слюдянский  района, осуществляющих предоставление муниципальных услуг либо организующим их предоставление подведомственными муниципальными учреждениями, либо иными организациями в недельный срок приказами определить должностных лиц, ответственных за работу с Реестром. Копии приказов представить в Управление экономики администрации муниципального образования Слюдянский  район.

4.  Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в приложении к газете «Славное море» и размещению на официальном сайте администрации муниципального образования Слюдянский район.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на вице-мэра, первого заместителя мэра муниципального образования Слюдянский  район.
И.о. мэра муниципального образования

Слюдянский район







А.И.Цогла
Утвержден

постановлением

администрации муниципального

образования Слюдянский район
от 11 января   2012 года  № 6 
ПОРЯДОК

формирования и ведения Реестра муниципальных услуг

муниципального образования Слюдянский район

1. Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает механизм формирования и ведения Реестра муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район.

2. Реестр муниципальных услуг  муниципального образования Слюдянский район (далее – Реестр) – информационная система, содержащая сведения о предоставляемых органами местного самоуправления района, муниципальными учреждениями района и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств бюджета района, муниципальных услугах, предназначенных для предоставления в установленном порядке по запросам заявителей.
3. Реестр содержит сведения:

1) о муниципальных услугах, предоставляемых непосредственно органами местного самоуправления района в лице соответствующих структурных подразделений администрации муниципального образования Слюдянский  район (далее – структурные подразделения);

2) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный в установленном порядке;

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

4. В настоящем Положении используются термины и определения, установленные Законом, а также следующие термины и определения:

1) формирование Реестра – определение муниципальных услуг и внесение сведений о них в Реестр в установленной настоящим Положением форме;

2) ведение Реестра – обновление информации, содержащейся в Реестре;

3) исполнители муниципальных услуг – органы администрации муниципального образования Слюдянский район, муниципальные учреждения и другие организации, осуществляющие предоставление муниципальных услуг и (или) участвующие в их предоставлении в соответствии с законодательством (далее – исполнители муниципальных услуг);

4) получатели муниципальных услуг – физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся к исполнителю с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее – получатели муниципальных услуг);

5) орган администрации муниципального образования Слюдянский район, уполномоченный на формирование и ведение Реестра (далее – уполномоченный орган), - Управление экономики администрации муниципального образования Слюдянский район, организует формирование и ведение Реестра, осуществляет взаимодействие с органами администрации муниципального образования Слюдянский район, организациями муниципального образования Слюдянский район, предоставляющими муниципальные услуги и (или) участвующими в их предоставлении, по вопросам сбора, систематизации и подготовки к размещению в Реестре сведений о муниципальных услугах;

6) оператор Реестра – административно-хозяйственный отдел организационно-правового управления  администрации муниципального образования Слюдянский район, осуществляет техническое обеспечение ведения Реестра в электронном виде и обеспечивает регламентированный доступ к Реестру лиц, ответственных за размещение Реестра в электронном виде на официальном сайте (далее – лицо, ответственное за размещение на сайте).

2. Порядок формирования и ведения реестра
5. Включению в Реестр подлежат:

1) муниципальные услуги, предоставляемые органами администрации муниципального образования Слюдянский район;

2) услуги, которые предоставляются организациями муниципального образования Слюдянский район, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, и являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами администрации муниципального образования Слюдянский район в том случае, если они включены в перечень, утвержденный нормативным правовым актом районной Думы муниципального образования Слюдянский район;

3) услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями муниципального образования Слюдянский район и другими организациями муниципального образования Слюдянский район, в которых размещается муниципальное задание (заказ), в том случае, если указанные услуги включены в перечень, установленный Правительством Российской Федерации.

6. Формирование и ведение Реестра осуществляет уполномоченный орган по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку. 
7. Формирование сведений о муниципальных услугах и представление их в уполномоченный орган для размещения в Реестре осуществляют исполнители муниципальных услуг.

8. Исполнители муниципальных услуг формируют и ведут отраслевые реестры муниципальных  услуг муниципального образования Слюдянский район  по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку. Отраслевой реестр исполнитель муниципальной услуги направляет в бумажном и электронном виде  в уполномоченный орган.

9. Формирование и ведение Реестра муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район включает:

1) включение муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район;

2) внесение изменений в сведения о государственной услуге в Реестре муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район;

3) исключение государственной услуги из Реестра  муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район.

Формирование и ведение Реестра  муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район осуществляется в бумажном и электронном виде.

10. Для включения (исключения) муниципальной услуги, внесения изменений в сведения о муниципальной услуге в Реестре муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район соответствующий исполнитель муниципальной услуги направляет в уполномоченный орган:

1) заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку;

2) отраслевой реестр муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район в соответствии с установленной формой в бумажном и электронном виде.

11. Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней с момента получения документов, указанных в 10 настоящего Порядка, вносит соответствующие изменения в сведения о муниципальной услуге в Реестре муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район на бумажном носителе и передает сведения лицу, уполномоченному на размещение Реестра в электронном виде на официальном сайте.
Уполномоченный орган имеет право запрашивать дополнительную информацию о муниципальной  услуге, подлежащей включению в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район, которую исполнитель муниципальной услуги обязан представить в течение 3 рабочих дней с момента получения запроса.

12. Изменения в Реестр вносятся в случае:

1) изменения наименования исполнителя, наименования муниципальной услуги;

2) вступления в силу нормативного правового акта, отменяющего, изменяющего и (или) дополняющего нормативный правовой акт, на основании которого предоставляется муниципальная услуга, а также на основании которого в Реестр внесены сведения о муниципальной услуге;

3) иных обстоятельств, которые влекут за собой изменения в сведениях о муниципальной услуге.

Основанием для исключения из Реестра сведений о муниципальных услугах является вступление в законную силу нормативных правовых актов, исключающих предоставление муниципальной услуги.

Для исключения из Реестра муниципальной услуги или внесения изменений в Реестр исполнитель муниципальной услуги в течение десяти дней со дня вступления в силу нормативного правового акта, на основании которого предусматривается включение в Реестр, внесение изменений и дополнений в описание или исключение муниципальной услуги (функции) из Реестра, направляет в уполномоченный орган сведения о муниципальной услуге в порядке, установленном п. 10 настоящего Положения с приложением копии нормативного правового акта, на основании которого производятся указанные в настоящем пункте действия.

13. Реестр размещается на официальном сайте администрации муниципального образования Слюдянский район. Сведения реестра являются доступными.

14. В целях обеспечения ведения Реестра в электронной форме создается муниципальная информационная система. Муниципальная информационная система, обеспечивающая ведение Реестра, интегрируется с федеральной государственной информационной системой "Сводный реестр государственных и муниципальных услуг" и "Единый портал государственных и муниципальных услуг", региональным порталом государственных и муниципальных услуг, региональным реестром государственных и муниципальных услуг.
15. Перечень первоочередных муниципальных услуг  предоставляемых в электронном виде утверждается постановлением администрации муниципального образования Слюдянский район.

3. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ РЕЕСТРА

16. Сформированный на бумажном носителе Реестр утверждается постановлением администрации муниципального образования Слюдянский район.

При внесении изменений и дополнений в Реестр в соответствии с настоящим Положением Реестр утверждается постановлением администрации муниципального образования Слюдянский район в новой редакции.

17. Реестр подлежит  публикации в средствах массовой информации, а также размещению на официальном сайте администрации муниципального района.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПРИ ФОРМИРОВАНИИ И ВЕДЕНИИ РЕЕСТРА

18. Исполнители муниципальных услуг несут ответственность за полноту, достоверность и соблюдение сроков представления сведений о муниципальных услугах для формирования Реестра.

19. Уполномоченный орган и оператор Реестра несут ответственность за своевременное размещение сведений о муниципальных услугах в Реестре.

Начальник Управления экономики 

администрации муниципального

образования Слюдянский район





С.Р.Тепляшина 

 Приложение 1 к  Порядку формирования и ведения














  Реестра муниципальных услуг муниципального 











              образования Слюдянский район

ФОРМА

РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН

I. Муниципальные услуги, предоставляемые органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Номер     
(идентификатор)
	Наименова-ние  муниципаль-ной
услуги     
	Наименование  
органа ,     
предоставляю-щего
муниципальную 
услугу     
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципаль-ной 
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги     
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8 *     
	9     

	


II. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Номер     
(идентификатор)
	Наименование услуги, которая    
является необходимой и обязательной
для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Наименование организации,  
участвующей в предоставлении
муниципальных услуг    
органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Возмездность
оказания  
услуг    

	1       
	2                 
	3              
	4      


III. Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, подлежащие включению в Реестр  муниципальных услуг   муниципального образования Слюдянский район   
	Номер     
(идентифика-тор)
	Наименование  
муниципальной
услуги     
	Наименование  
муниципально-го учреждения   
Слюдянского района  и иной 
организации,  
предоставляю-щих 
муниципальную 
услугу   
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципальной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги *    
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8
	9     


* - заполняется по мере принятия правового акта, утверждающего административный регламент
Приложение 2 к Порядку формирования  и ведения










Реестра муниципальных услуг












         муниципального образования Слюдянский район
ФОРМА

ОТРАСЛЕВОГО РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ  УСЛУГ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН

___________________________________________________________

(наименование  исполнительного  органа )

I. Муниципальные услуги, предоставляемые органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименова-ние  муниципаль-ной
услуги     
	Наименование  
органа ,     
предоставляю-щего
муниципальную 
услугу     
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципаль-ной 
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги  *   
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     

	


II. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименование услуги, которая    
является необходимой и обязательной
для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Наименование организации,  
участвующей в предоставлении
муниципальных услуг    
органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Возмездность
оказания  
услуг    

	1       
	2                 
	3              
	4      


III. Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, подлежащие включению в Реестр  муниципальных услуг   муниципального образования Слюдянский район   

	Номер     
(идентифика-тор)
	Наименование  
муниципальной
услуги     
	Наименование  
муниципально-го учреждения   
Слюдянского района  и иной 
организации,  
предоставляю-щих 
муниципальную 
услугу   
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципальной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги    * 
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     


* - заполняется по мере принятия правового акта, утверждающего административный регламент

_________________    _____________   ________________________

   (должность)         (подпись)      (Ф.И.О. руководителя)














Приложение 3 к Порядку формирования и ведения











                                Реестра муниципальных  услуг муниципального 









                образования Слюдянский район
ЗАЯВЛЕНИЕ

(О ВКЛЮЧЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ
УСЛУГ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН,

 ОБ ИСКЛЮЧЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ИЗ РЕЕСТРА МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН,

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В СВЕДЕНИЯ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ,

ВКЛЮЧЕННОЙ В РЕЕСТР МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЛЮДЯНСКИЙ РАЙОН)

__________________________________________________________

(наименование исполнительного органа)

Прошу включить (исключить) муниципальную услугу в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район.

1. Муниципальные услуги, предоставляемые органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименова-ние  муниципаль-ной
услуги     
	Наименование  
органа ,     
предоставляю-щего
муниципальную 
услугу     
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципаль-ной 
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги     
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     

	


II. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименование услуги, которая    
является необходимой и обязательной
для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Наименование организации,  
участвующей в предоставлении
муниципальных услуг    
органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Возмездность
оказания  
услуг    

	1       
	2                 
	3              
	4      


III. Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, подлежащие включению в Реестр  муниципальных услуг   муниципального образования Слюдянский район   

	Номер     
(идентифика-тор)
	Наименование  
муниципальной
услуги     
	Наименование  
муниципально-го учреждения   
Слюдянского района  и иной 
организации,  
предоставляю-щих 
муниципальную 
услугу   
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципальной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги     
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     


_________________    _____________   ________________________

   (должность)         (подпись)      (Ф.И.О. руководителя)

_________________   _____________    ______________________

   (должность)        (подпись)       (Ф.И.О. руководителя)

или:

Прошу муниципальную  услугу, включенную в Реестр муниципальных услуг муниципального образования Слюдянский район
1.Муниципальные услуги, предоставляемые органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименова-ние  муниципаль-ной
услуги     
	Наименование  
органа ,     
предоставляю-щего
муниципальную 
услугу     
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципаль-ной 
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги     
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     

	


II. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименование услуги, которая    
является необходимой и обязательной
для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Наименование организации,  
участвующей в предоставлении
муниципальных услуг    
органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Возмездность
оказания  
услуг    

	1       
	2                 
	3              
	4      


III. Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, подлежащие включению в Реестр  муниципальных услуг   муниципального образования Слюдянский район   

	Номер     
(идентифика-тор)
	Наименование  
муниципальной
услуги     
	Наименование  
муниципально-го учреждения   
Слюдянского района  и иной 
организации,  
предоставляю-щих 
муниципальную 
услугу   
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципальной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги     
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     


изложить в следующей редакции:

1.Муниципальные услуги, предоставляемые органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименова-ние  муниципаль-ной
услуги     
	Наименование  
органа ,     
предоставляю-щего
муниципальную 
услугу     
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципаль-ной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципаль-ной 
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги     
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     

	


II. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район

	Номер     
(идентификатор)
	Наименование услуги, которая    
является необходимой и обязательной
для предоставления органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Наименование организации,  
участвующей в предоставлении
муниципальных услуг    
органами администрации муниципального образования Слюдянский район
	Возмездность
оказания  
услуг    

	1       
	2                 
	3              
	4      


III. Услуги, предоставляемые муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание, подлежащие включению в Реестр  муниципальных услуг   муниципального образования Слюдянский район   

	Номер     
(идентифика-тор)
	Наименование  
муниципальной
услуги     
	Наименование  
муниципально-го учреждения   
Слюдянского района  и иной 
организации,  
предоставляю-щих 
муниципальную 
услугу   
	Правовое    
основание   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Заявитель
	Возмездность  
оказания    
муниципальной
услуги     
	Результат   
оказания    
муниципальной
услуги     
	Нормативный   
правовой акт,  
утверждающий  
административный
регламент    
предоставления 
муниципальной 
услуги     
	Полномочие

	1       
	2       
	3        
	4       
	5    
	6       
	7       
	8        
	9     


_________________    _____________    _______________________

   (должность)         (подпись)       (Ф.И.О. руководителя)
