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	“У ТОРЪЯЛ  
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН”

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
ПУНЧАЛ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“НОВОТОРЪЯЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН”

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 26 февраля 2010 г.   № 71 

Об утверждении Положения о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования
 «Новоторъяльский муниципальный район»
В целях реализации постановления Правительства Республики Марий Эл «О республиканской программе «Проведение Административной реформы в Республике Марий Эл в 2006-2010 годах», Протоколом совещания у Заместителя Главы Правительства, министра экономического развития, промышленности и торговли Республики Марий Эл И. Г. Якупова 
от 22 января 2010 года № 1 и  повышения качества предоставляемых населению муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» муниципальных услуг, Администрация муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
   1. Утвердить Положение о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

2. Контроль за  исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» по экономическому развитию территорий  Сидоркину Л.А.
Глава Администрации

муниципального образования

«Новоторъяльский

муниципальный  район»

                                                   В.Блинов
Приложение 

к постановлению Администрации
муниципального образования

«Новоторъяльский муниципальный район»

от 26 февраля 2010 г. № 71
Положение
 о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район»

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок формирования, ведения и использования Реестра  муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район» (далее - Реестр муниципальных услуг).

2. Под предоставлением муниципальной услуги Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район понимается деятельность Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», выражающаяся в совершении действий и (или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа), в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации ими своих прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей.

3. Целью ведения Реестра муниципальных услуг является обеспечение заинтересованных органов  местного самоуправления, физических и юридических лиц (далее - пользователи) систематизированной информацией о муниципальных услугах, предоставляемых Администрацией муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район».
4. Реестр муниципальных услуг ведется в соответствии с законодательством Росиийской Федерации в области информационных процессов, информатизации и защиты информации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» и настоящим Положением.


5. Ведение Реестра муниципальных услуг – функция, связанная с включением муниципальной (ых) услуги в Реестр муниципальных услуг, внесением  изменений и дополнений, исключением муниципальной (ых) услуги из Реестра муниципальных услуг.

6. Учету в Реестре муниципальных услуг подлежат муниципальные услуги, оказываемые структурными  подразделениями Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район.

7. Реестр муниципальных услуг утверждается постановлением Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район.

8. Реестр муниципальных услуг формируется экономическим отделом Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район». 
II. Функции  структурных подразделений Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», обеспечивающих ведение Реестра муниципальных услуг
5. Экономический отдел Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»:

осуществляет сбор информации о муниципальных услугах посредством анализа представленных структурными подразделениями Администрации муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район» перечней муниципальных услуг;

создает в печатном и электронном (в формате MS Word) видах Реестр муниципальных услуг;

осуществляет вынесение на рассмотрение Главе Администрации муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район»   проекта постановления Администрации муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район» об утверждении Реестра муниципальных услуг;

осуществляет и контролирует своевременное обновление Реестра муниципальных услуг;
обеспечивает размещение, ведение и актуализацию Реестра муниципальных услуг в сети Интернет.
6. Структурные  подразделения Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», предоставляющие муниципальные услуги:
анализируют законодательство Российской Федерации, нормативные правовые акты Республики Марий Эл, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» с целью выявления новых  муниципальных услуг и способов их оказания;

вносят в экономический отдел Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» предложения по изменениям и дополнениям в Реестр  муниципальных услуг и несут ответственность за своевременное информирование экономического отдела Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»  о необходимости таких изменений;

готовят документы, связанные с ведением и использованием Реестра муниципальных услуг в отношении конкретных  муниципальных услуг, являющихся предметом ответственности;

проводят мониторинг Реестра муниципальных  услуг в пределах своей компетенции;

составляют перечни муниципальных услуг (в перечне, заверенном руководителем структурного  подразделения Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»,  указываются наименования муниципальных услуг, а также наименования нормативных правовых актов, в соответствии с которыми предоставляются муниципальные услуги, дата и номер их принятия);

организует автоматизированное рабочее место с установленным программным продуктом для ввода и редактирования сведений о муниципальных услугах, включенных в Реестр муниципальных услуг.
III. Порядок ведения и содержание Реестра муниципальных услуг

7. Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр муниципальных услуг являются федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Республики Марий Эл, указы и распоряжения Президента Республики Марий Эл, постановления и распоряжения Правительства Республики Марий Эл, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», устанавливающие полномочия на предоставление муниципальных  услуг.
8. Ведение Реестра муниципальных  услуг осуществляется на бумажном и магнитном носителях по единой системе сбора, обработки, учета, регистрации, хранения, обновления информационных ресурсов, предоставления сведений пользователям. При несоответствии записей на бумажном носителе и информации в электронном виде приоритет имеет запись на бумажном носителе.

9. В Реестре муниципальных услуг содержатся следующие сведения:

наименование муниципальной услуги;

наименование структурного  подразделения Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»,  ответственного за оказание муниципальной услуги;

наименование нормативного правового акта, в соответствии с которым предоставляется муниципальная  услуга.

9. Ведение Реестра муниципальных услуг включает в себя следующие процедуры:

формирование Реестра муниципальных услуг в формате MS Word;

размещение Реестра муниципальных услуг в сети Интернет
(на портале государственных услуг);

обеспечение актуализации сведений о муниципальных услугах, внесение изменений в Реестр муниципальных услуг (в формате MS Word) и в сети Интернет (на портале государственных услуг);

обеспечение пользователям прямого доступа к данным, содержащимся в Реестре муниципальных услуг, с использованием сети Интернет.

10. С целью актуализации Реестра муниципальных услуг структурные подразделения Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в течение 10 дней со дня вступления в силу нормативного правового акта, изменяющего их полномочия либо наделяющего их новыми полномочиями на предоставление муниципальной услуги, направляют в экономический отдел Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» заявление о включении услуги в Реестр (исключении из Реестра) муниципальных услуг и копию нормативного правового акта, устанавливающего (отменяющего) предоставление муниципальной услуги.
Предоставление исходных документов для Реестра муниципальных  услуг осуществляется с учетом требований  к их составу, сроку и форме предоставления, а также иных условий.


Для включения муниципальной услуги в Реестр  муниципальных  услуг структурные  подразделения Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» направляют документы, содержащие следующие сведения:


а) обращение о включении соответствующей  муниципальной  услуги в Реестр муниципальных  услуг с указанием структурного  подразделения Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», уполномоченного оказывать данную услугу;


б) основание для включения муниципальной услуги  в Реестр муниципальных  услуг;


в) пояснительная записка, описывающая характер муниципальной    услуги, субъектов, которым она предоставляется, основания и условия её оказания, сроки предоставления

Информация  представляется на бумажных и электронных носителях.

11. Обработка, хранение и обновление информационных ресурсов, составляющих Реестр  муниципальных  услуг, предоставление сведений пользователям, а также ликвидация документов и перевод в архив устаревшей информации производятся в течение 10 дней с даты поступления  документов, направленных в Администрацию муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
12. Основанием для внесения изменений в Реестр муниципальных услуг являются нормативные правовые акты Российской Федерации и (или) нормативные правовые акты Республики Марий Эл, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» устанавливающие, изменяющие или отменяющие полномочия структурных подразделений Администрации  муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» на предоставление муниципальных услуг.

IV. Порядок использования сведений, 
содержащихся в Реестре муниципальных услуг

13. Сведения Реестра  муниципальных услуг     являются общедоступными и предоставляются в порядке, определенном законодательством Российской Федерации в области информационных процессов, информатизации и защиты информации, а также настоящим Положением.


Сведения  Реестра муниципальных   услуг предоставляются заявителям в виде документированной  информации в форме справки, иной форме, устанавливаемой нормативными актами Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», а также путем обеспечения  им свободного доступа к порталу государственных услуг с использованием сети Интернет.

14. Сведения из Реестра муниципальных услуг предоставляются пользователям бесплатно.

Приложение 
к Положению о порядке формирования, ведения и использования Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального образования муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район»

РЕЕСТР 

 муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией
 муниципального образования муниципального образования  «Новоторъяльский муниципальный район» 

	№

п/п   
	Наименование 
муниципальной
услуги    
	Структурное  подразделение 
Администрации муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», 
ответственное за организацию
предоставления муниципальной 
услуги    
	Нормативный  правовой акт, 
закрепляющий предоставление
муниципальной услуги

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


