РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
КОСТРОМСКая ОБЛАСТь

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-МАКАРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МАКАРЬЕВСКОГО муниципального РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20 марта 2013 г                                  № 7

Об утверждении порядка 

формирования и ведения реестра 

муниципальных услуг 

В рамках реализации положений Постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет", в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества предоставления муниципальных услуг администрацией Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области, администрация Николо-Макаровского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить порядок формирования и ведения реестра муниципальных     услуг  согласно приложению.

2. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает силу с момента официального опубликования в печатном издании «Николо-Макаровский вестник»
Глава Николо-Макаровского

сельского поселения                __________________З.Н.Пирогова

Приложение

к  постановлению администрации

Николо-Макаровского сельского поселения 

Макарьевского муниципального района

Костромской области

от 20 марта 2013 г. № 7
Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг 
1. Общие положения

1. Настоящий Порядок формирования и ведения реестра муниципальных услуг  администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области (далее - Порядок) устанавливает основные принципы и порядок ведения реестра муниципальных услуг (далее - реестр муниципальных услуг).
2. Настоящий Порядок распространяется на муниципальные услуги, оказываемые администрацией Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области:
а) в части исполнения полномочий по решению вопросов местного значения;

б) в части осуществления отдельных государственных полномочий, переданных в установленном порядке для исполнения органам местного самоуправления;

в) в части решения иных вопросов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Целью формирования и ведения реестра муниципальных услуг является определение муниципальных услуг, оказываемых физическим и юридическим лицам, обеспечение указанных лиц достоверной информацией о муниципальных услугах, их составе и содержании
4. Формирование и ведение реестра муниципальных услуг  осуществляется для решения следующих задач:

а) Формирование информационной базы администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области 
б) Обеспечение соответствия реестра муниципальных услуг требованиям правовых актов Российской Федерации, Костромской области, муниципальных правовых актов.

5. В Порядке используются следующие основные понятия и определения:

а) Реестр муниципальных услуг администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области (далее - Реестр) - документ, содержащий регулярно обновляемые сведения обо всех муниципальных услугах, предоставляемых получателям муниципальных услуг.
б) Ведение Реестра - формирование и корректировка сведений обо всех муниципальных услугах, содержащихся в Реестре.

6. Администрация Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области обеспечивает доступность содержащихся в реестре муниципальных услуг  сведений для любых лиц путем размещения электронной версии реестра муниципальных услуг на официальном Интернет-сайте администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (в разделе Николо-Макаровское сельское поселение)
2. Принципы формирования и ведения реестра

муниципальных услуг

Ведение Реестра осуществляется в соответствии с принципами:

а) Единства требований к определению и включению в Реестр муниципальных услуг, оказываемых администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области.

б) Полноты описания и отражения муниципальных услуг  в Реестре.

в) Публичности Реестра.

г) Периодического пересмотра требований к перечню и описанию муниципальных услуг, предусмотренных Реестром, в целях увеличения их доступности и качества.

3. Содержание Реестра

1. Оказание муниципальной услуги предусматривает ее обязательное отражение в Реестре.

2. Муниципальная услуга в Реестре описывается через обязательные параметры:

а) Порядковый номер - для каждой муниципальной услуги в рамках Реестра указывается порядковый номер.
б) Сфера предоставления муниципальной  услуги.
в) Наименование муниципальной услуги - указывается описание услуги, отражающее содержание услуги по удовлетворению потребностей получателей муниципальных услуг  в рамках действующих нормативных правовых актов.
г) Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
д) Получатель  муниципальной услуги.

е) Нормативный правовой акт, являющийся основанием для предоставления (исполнения) муниципальной  услуги
ж) Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

4. Ведение Реестра

1. Ведение Реестра осуществляет администрация Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области (далее – администрация).

2. Администрация формирует реестр на основании информации, представленной специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.

3. При обеспечении ведения Реестра администрация осуществляет:

а) Разработку и утверждение правил по ведению Реестра, включая сбор, обработку, учет, регистрацию, хранение, обновление информационных ресурсов, мониторинг муниципальных услуг.

б) Организацию предоставления сведений из Реестра.

в) Контроль за соблюдением ведения Реестра.

4.Реестр утверждается распоряжением администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области 
5. Ведение Реестра 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.

6. Включение, исключение муниципальной услуги из Реестра и внесение изменений в Реестр определяется распоряжением администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области.

7. Основанием для включения муниципальной услуги в Реестр являются нормативные правовые акты Российской Федерации, Костромской области, нормативные правовые акты муниципального образования, регулирующие вопросы предоставления муниципальных услуг. 

8. Предоставление исходных документов для включения муниципальной услуги  в Реестр осуществляется с учетом требований к их составу, сроку и форме представления, а также иных условий.

9. Информация, необходимая для внесения изменений в реестр, представляется на бумажных и электронных носителях.

10. Администрация в течение 10 рабочих дней после предоставления необходимых документов готовит проект распоряжения администрации Николо-Макаровского сельского поселения Макарьевского муниципального района Костромской области о внесении изменений в реестр муниципальных услуг.

11. Информация, необходимая для уточнения Реестра, представляется на бумажных и электронных носителях.

12. Сведения Реестра являются общедоступными и предоставляются в порядке, определенном законодательством Российской Федерации, Костромской области, нормативно-правовыми актами муниципального образования и настоящим Положением.

17. Сведения об услугах, содержащихся в Реестре, предоставляются на бесплатной основе.

18. Сведения об услугах, содержащихся в Реестре, подлежат опубликованию в средствах массовой информации и размещаются на официальном Интернет-сайте администрации Макарьевского муниципального района Костромской области (в разделе Николо-Макаровское сельское поселение)
