АДМИНИСТРАЦИЯ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ


09.12.11


№
221
Об утверждении порядка формирования и ведения Реестра муниципальных услуг 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить порядок формирования и ведения Реестра муниципальных услуг Гаринского городского округа  согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Заместителям Главы Администрации, руководителям территориальных, отраслевых (функциональных) органов Гаринского городского округа  обеспечить организацию предоставления в  организационный отдел  информации о муниципальных услугах (функциях), необходимой для ведения Реестра муниципальных услуг Гаринского городского округа, в соответствии с пунктами 3.3 - 3.5 приложения к настоящему распоряжению.

3. Руководителям  Управлений,  отраслевых (функциональных) органов Администрации Гаринского городского округа  в срок до 20.12.2011 направить в адрес  организационного отдела Администрации  копию приказа возглавляемого органа о назначении ответственного за предоставление информации, предусмотренной  пунктом 2 настоящего распоряжения.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы по социальным вопросам Каргаеву Т.В..

Глава Администрации города 





А.В.Моор  

Приложение к распоряжению

От
02.06.2011
№
247-рк

Порядок 

формирования и ведения Реестра муниципальных услуг города Тюмени

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила формирования и ведения Реестра муниципальных услуг города Тюмени (далее – Реестр).

1.2. Реестр представляет собой сводный перечень сведений: 

1) о муниципальных услугах, предоставляемых территориальными, от-раслевыми (функциональными) органами Администрации города Тюмени; 

2) об услугах, указанных в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и оказываемых муниципальными учреждениями и иными организациями, в которых размещается муниципальное задание (заказ), выполняемое (выполняемый) за счет средств местного бюджета; 

3) об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и включены в перечень, утверждаемый нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления города Тюмени; 

4) о муниципальных функциях, исполняемых уполномоченными в соот-ветствующей сфере деятельности территориальными, отраслевыми (функцио-нальными) органами Администрации города Тюмени в рамках осуществления полномочий по контролю (надзору);

(далее – услуги (функции). 

1.3. Формирование Реестра – деятельность по созданию Реестра и внесению изменений в Реестр, осуществляемая в форме подготовки муниципального правового акта Администрации города Тюмени. 

1.4. Ведение Реестра – внесение сведений об услугах (функциях),  изме-нение сведений об услугах (функциях) в муниципальную автоматизированную информационную систему «Реестр муниципальных услуг» в соответствии с приложениями №1-5 к настоящему Порядку.

1.5. В целях обеспечения доступа граждан и организаций к сведениям об  услугах (функциях), предоставляемых (исполняемых) в городе Тюмени, Реестр размещается на официальном сайте Администрации города Тюмени и на сайте «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области».

1.6. Оператор муниципальной автоматизированной информационной системы «Реестр муниципальных услуг» - Муниципальное казенное учреждение «Комитет по информатизации города Тюмени» (далее – Оператор системы).

1.7. Паспорт услуги (функции) – форма, содержащая набор систематизированных сведений об услуге (функции), заполняемая территориальным, отраслевым (функциональным) органом Администрации города Тюмени, к компетенции (полномочиям) которого отнесено предоставление муниципальной услуги (исполнение функции), либо уполномоченного на размещение (организацию размещения) муниципального задания (заказа) (далее – уполномоченный орган).

1.8. Сведения Реестра являются общедоступными и предоставляются заинтересованным лицам бесплатно путем их размещения на официальном сайте Администрации города Тюмени и на сайте «Государственные и муниципальные услуги в Тюменский области». 

2. Порядок формирования Реестра

2.1. Формирование Реестра осуществляется административным департаментом Администрации города Тюмени (далее – административный департамент).

2.2. В целях формирования Реестра уполномоченные органы, в рамках своей компетенции, по результатам мониторинга действующего законодательства, нормативных правовых актов  вносят в административный департамент информацию (предложения) об услугах (функциях), подлежащих  включении в Реестр.

2.3. Вносимая информация (предложения)  должна содержать следующие сведения:

а) наименование  услуги (функции);

б) наименование и реквизиты нормативного правового акта Российской Федерации, Тюменской области, муниципального правового акта города Тюмени (со ссылкой на статью, пункт, подпункт правового акта), на основании и в соответствии с которым предоставляется (должна предоставляться) услуга (функция), в том числе наименование вопроса местного значения, в рамках которого предоставляется (должна предоставляться) услуга (функция);

в) описание способа предоставления услуги (функции), в том числе воз-можность ее предоставления в электронном виде;

г) перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Административный департамент по результатам рассмотрения, анализа и оценки информации (предложений), представленной в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Порядка в течение 15 рабочих дней со дня поступления информации (предложения) обеспечивает подготовку муниципального правового акта Администрации города Тюмени, которым  утверждается  Реестр либо вносятся в него изменения. 

3. Порядок ведения Реестра

3.1. Ведение Реестра осуществляется Оператором системы путем использования муниципальной автоматизированной информационной системы «Реестр муниципальных услуг» (далее – Система).

3.2. Оператор системы обеспечивает:

а) эксплуатацию и функционирование Системы в соответствии с законо-дательством Российской Федерации в области информации, информационных технологий и защиты информации;

б) организацию предоставления (круглосуточный доступ) пользователям на официальном сайте Администрации города Тюмени сведений об услугах (функциях) с использованием Системы;

в) размещение сведений об  услугах (функциях) в информационной си-стеме Сайт «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской об-ласти»;

г) техническое управление и сопровождение Системы;

д) контроль  за состоянием Интернет-модуля Системы и соблюдением требований технических спецификаций;

е) при возникновении нештатных ситуаций в функционировании Систе-мы (программно-аппаратные сбои, несанкционированный доступ в базы дан-ных, разрушение массивов информации и пр.) немедленное принятие мер по восстановлению нормального режима функционирования Системы;

ж) ежеквартально в срок до 15 числа месяца квартала, следующего за отчетным, формирование и предоставление Главе Администрации города Тюмени отчета о мониторинге размещения сведений о муниципальных услугах (функциях) в сети Интернет на сайте «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области».

3.3. Уполномоченные органы в течение 10 рабочих дней со дня утвер-ждения муниципальным правовым актом города Тюмени Реестра, внесения в него изменений,  направляют Оператору системы сведения об услугах (функ-циях) по формам согласно приложениям №1-5 к настоящему Порядку.

При внесении изменений в административный регламент муниципальной услуги (функции) уполномоченный орган, к компетенции которого относится предоставление муниципальной услуги (функции) в течение 5-ти рабочих дней с даты  внесения изменений направляет Оператору системы изменившиеся сведения об услуге (функции), по формам согласно приложениям №1-5 к настоящему Порядку соответственно (с указанием даты и основания внесенных изменений).

3.4. Сведения об услугах (функциях) направляется Оператору  системы на бумажном носителе и в электронном виде,  должны быть полными и достоверными.

3.5. Ответственность за своевременность,  полноту, достоверность предоставляемых Оператору системы сведений об услугах (функциях) несут руководители уполномоченных органов, а также лица, назначенные в уполномоченных органах ответственными за предоставление Оператору системы сведений об услугах (функциях).

3.6. Оператор системы в течение 3-х рабочих дней с даты предоставления сведений об услугах (функциях), предусмотренного пунктом 3.3. настоящего Порядка осуществляет размещение полученных сведений в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тюменской области, а также на сайте «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области», на сайте Администрации города Тюмени.

3.7. Оператор системы имеет право:

а) редактировать материалы без согласования с автором информации в части, касающейся орфографии и пунктуации, за исключением нормативных правовых актов;

б) запрашивать и получать от уполномоченных органов информацию для размещения в региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Тюменской области, а также на сайте «Государственные и муниципальные услуги в Тюменской области», на сайте Администрации города Тюмени  на основании настоящего Порядка и  в соответствии с законодательством об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления;

в) регистрировать Систему в российских и зарубежных каталогах и поисковых системах.

Приложение № 1

к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг

 города Тюмени

Перечень сведений о муниципальной услуге

1. Наименование муниципальной услуги;

2. Наименование органа Администрации города Тюмени, предоставляющего муниципальную услугу;

3. Наименование органов государственной власти, органов местного самоуправления, без привлечения которых не может быть предоставлена муниципальная услуга;

4. Наименование услуги, получение которой необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

5. Наименование организации, предоставляющей указанную в пункте 4 настоящего приложения услугу;

6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

7. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента;

8. Описание результатов предоставления муниципальной услуги;

9. Категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

10. Места информирования о правилах предоставления муниципальной услуги;

11. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;

14. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации) либо отказа в предоставлении услуги;

15. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения муниципальной услуги, способы получения документов заявителем и порядок представления документов с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

16. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявите-лем необходимо для обращения в соответствующий орган Администрации города Тюмени для получения муниципальной услуги (в электронной фор-ме);

17. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе;

18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги;

19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг (количе-ство взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения му-ниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий и иные показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги);

20. Информация о внутриведомственных и межведомственных админи-стративных процедурах, подлежащих выполнению соответствующим органом Администрации города Тюмени при предоставлении муниципальной услуги, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

21. Адрес официальных сайтов Администрации города Тюмени,  организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны;

22. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, сотрудников указанного органа Администрации города Тюмени;

24. Текст административного регламента либо проекта административного регламента;

25. Сведения о дате вступления в силу административного регламента;

26. Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие);

27. Сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены;

28. Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено и продолжительность такого приостановления;

29. Дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу);

30. Фамилии и должности лиц, ответственных за предоставление Адми-нистратору системы сведений о муниципальной услуге (в том числе в элек-тронной форме), внесение изменений в указанные сведения.

Приложение № 2

к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг

города Тюмени

Перечень сведений о муниципальной функции

1. Наименование муниципальной функции; 

2. Наименование органа Администрации города Тюмени, исполняющего муниципальную функцию;

3. Наименование органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, без привлечения которых не может быть исполнена муниципальная функция;

4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

5. Наименование административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников его официального опубликования либо проекта административного регламента;

6. Предмет муниципального контроля (надзора);

7. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муници-пального контроля (надзора);

8. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю (надзору);

9. Описание результатов исполнения муниципальной функции; 

10. Категории лиц, в отношении которых проводятся мероприятия по контролю (надзору);

11. Места информирования о правилах исполнения муниципальной функции;

12. Срок исполнения муниципальной функции, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в исполнении муниципальной функции;

13. Основания для приостановления исполнения муниципальной функции (если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации);

14. Документы, подлежащие проверке;

15. Сведения о возмездности (безвозмездности) услуг организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении муниципальной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводится мероприятия по контролю (надзору) (в случае, если в исполнении муниципальной функции участвуют иные организации);

16. Информация о внутриведомственных и межведомственных админи-стративных процедурах, подлежащих выполнению органом Администрации города Тюмени при исполнении муниципальной функции, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

17. Адреса официальных сайтов Администрации города Тюмени,  организаций, участвующих в исполнении муниципальной функции в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса их электронной почты, телефоны;

18. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, работников указанного органа Администрации города Тюмени;

19. Текст административного регламента либо проекта административного регламента;

20. Сведения о дате вступления в силу административного регламента;

21. Сведения о периоде действия административного регламента (если срок действия административного регламента ограничен либо административный регламент прекратил действие);

22. Сведения о внесении изменений в административный регламент с указанием реквизитов актов, которыми такие изменения внесены;

23. Дата, с которой действие административного регламента временно приостановлено и продолжительность такого приостановления;

24. Дата прекращения действия административного регламента (признания его утратившим силу);

25. Фамилии и должности лиц, ответственных за предоставление Оператору системы сведений о муниципальной функции (в том числе в элек-тронной форме), внесение изменений в указанные сведения.

Приложение №3

к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг 

города Тюмени

Перечень сведений об услуге, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги

1. Наименование услуги;

2. Наименование организации, предоставляющей услугу;

3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих или являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность организации нормативных документов;

4. Описание результатов предоставления услуги;

5. Категория заявителей, которым предоставляется услуга;

6. Места информирования о правилах предоставления услуги;

7. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

8. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги;

10. Основания для приостановления предоставления услуги (если воз-можность приостановления предусмотрена) либо отказа в предоставлении услуги;

11. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представле-ния;

12. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявите-лем необходимо для обращения в организацию для получения услуги (в электронной форме);

13. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если муниципальная услуга предоставляется на возмездной основе, методиках расчета платы за предоставление услуг;

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги;

15. Адрес официального сайта организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адреса электронной почты, телефоны;

16. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) организации, предоставляющей услугу, а также ее сотрудников;

17. Фамилии и должности лиц, ответственных за предоставление Оператору системы сведений об услуге (в том числе в электронной форме), внесение изменений в указанные сведения.

Приложение № 4

к Порядку формирования и ведения Реестра муниципальных услуг

города Тюмени

Перечень сведений об услуге, предоставляемой

муниципальным учреждением города Тюмени, другой организацией, в которой размещается муниципальное задание (заказ);

1. Наименование услуги; 

2. Наименование учреждения (организации), предоставляющего услу-гу;

3. Наименование органа Администрации города Тюмени, который раз-мещает (организует размещение) в учреждении (организации) муниципальное задание (заказ);

4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих или являющихся основанием для предоставления услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования либо иных регламентирующих деятельность учреждения нормативных документов;

5. Описание результатов предоставления услуги;

6. Категория заявителей, которым предоставляется услуга;

7. Места информирования о правилах предоставления услуги;

8. Срок предоставления услуги, в том числе срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

9. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги;

11. Основания для приостановления предоставления услуги (если воз-можность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации) либо отказа в предоставлении услуги;

12. Документы, подлежащие представлению заявителем для получения услуги, способы получения документов заявителем и порядок их представле-ния;

13. Формы заявлений и иных документов, заполнение которых заявите-лем необходимо для обращения в учреждение (организацию) для получения услуги (в электронной форме);

14. Сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, если услуга предоставляется на возмездной основе;

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении услуги;

16. Адрес официального сайта учреждения (организации) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес электронной почты, телефоны;

17. Сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) учреждения (организации), предоставляющего услугу, а также его служащих;

 Приложение №5

к Порядку формирования и ведения реестра муниципальных услуг города Тюмени

ПАСПОРТ УСЛУГИ (ФУНКЦИИ)

1.
Основные  сведения

1.1
 Полное название услуги  (функции).

1.2
 Краткое название услуги (функции).

1.3
 Наличие административного регламента.

                     (Выбрать вариант да\ нет)

1.4
 Значение классификатора услуг (функций): 

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
автотранспорт и дороги, 

•
архивный фонд, 

•
водные отношения, 

•
ЖКХ, 

•
здравоохранение,

•
земельные отношения, 

•
культура, 

•
лесные отношения, 

•
малый и средний бизнес, 

•
молодежная политика, 

•
недропользование, 

•
образование, 

•
отношения в области охраны окружающей среды и экологической экспертизы, 

•
регистрация актов гражданского состояния, 

•
регулирование тарифов на товары и услуги, 

•
установление тарифов на услуги, 

•
предоставление ритуальных услуг, 

•
социальная поддержка малоимущим, 

•
строительство, 

•
торговля, 

•
физкультура и спорт.

1.5
 Раздел:

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
гражданство, 

•
ЖКХ, 

•
здравоохранение, 

•
имущественные отношения, 

•
культура и СМИ, 

•
налоги и сборы, 

•
наука, 

•
образование, 

•
пенсионное обеспечение, 

•
правопорядок и безопасность, 

•
производство и торговля, 

•
семья, 

•
социальное обеспечение (льготы, пособия), 

•
спорт и туризм, 

•
транспорт, 

•
труд и занятость.

2.
Расширенные сведения

2.1
Описание услуги.

2.2
 Сведения о консультировании:

2.2.1 полное название организации, оказывающей консультации получателям услуги (функции);

2.2.2  приемные дни/часы;

2.2.3  контактное лицо, телефон, e-mail;

2.2.4  почтовый адрес;

2.3
Сведения об обжаловании.

2.4
Результат оказания услуги (исполнения функции) (кратко).

2.5
Сведения об оплате.

2.6
Основания для отказа.

3.
Перечень нормативно-правовых актов

3.1
 НПА 1: дата утверждения в формате дд.мм.гггг, номер, название, текст в электронном виде (текст НПА прилагается к паспорту в виде отдельного файла с точным названием).

3.2
 НПА 2: дата утверждения в формате дд.мм.гггг, номер, название, текст в электронном виде (текст НПА прилагается к паспорту в виде отдельного файла с точным названием).

3.3
НПА  N.

4.
Перечень  документов, требующихся для предоставления муниципальной услуги 

(заполняется по каждому документу)

4.1
Полное наименование документа.

4.2
Пример документа (образец) для заявлений, регистрационных карточек и т.п. 

(прилагается к паспорту в виде отдельного файла с точным названием)

4.3
 Шаблон документа для заявлений, регистрационных карточек и т.п. для скачивания и последующего заполнения.

(прилагается к паспорту в виде отдельного файла с точным названием)

4.4
 Тип документа.

(оригинал, копия, нотариально заверенная копия, заверенная копия, рабочий доку-мент)

4.5
Количество экземпляров.

4.6
Тип: обязательный или необязательный.

4.7
Варианты предоставления обязательного документа.

(Выбрать один или несколько вариантов из списка, при отсутствии подходящего ва-рианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
предоставляется на все время оказания услуги, 

•
предоставляется без возврата, 

•
предоставляется только для просмотра (снятия копии),

•
предоставляется в начале оказания услуги,

•
предоставляется на все время оказания услуги с обязательным воз-вратом Заявителю.

5.
Административный регламент 

(Выбрать один из вариантов, ненужное удалить)

•
прилагается,

(Текст регламента и блок-схема предоставляются в виде отдельных файлов. Внима-ние! Необходимо разметить структуру регламента (основные пункты регламента выделяются стилем Заголовок)

•
отсутствует,

•
имеется проект.

(Текст проекта  и блок-схема предоставляются в виде отдельных файлов. Внимание! Необходимо разметить структуру регламента (основные пункты регламента выделяются стилем Заголовок)

6.
Требования к местам предоставления 

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
места для информирования заявителей, 

•
оборудование мест ожидания, 

•
обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан,

•
оформление входа в здание,

•
парковочные места,

•
размещение визуальной информации, 

•
оформление помещений,

•
требования к сведениям о материалах, размещаемых в сети Интер-нет,

•
требования к сведениям о материалах, размещаемых в специальных изданиях и информационных системах,

•
требования к сведениям о материалах, размещаемых на стендах в местах предоставления,

•
требования к удобству и комфорту мест ожидания,

•
требования к удобству и комфорту мест предоставления.

7.
Процедуры

7.1
 Категории получателей:

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
юридические лица,

•
физические лица, 

•
инвалиды,

•
труженики тыла,

•
малоимущие граждане,

•
семьи, имеющие детей-инвалидов,

•
репрессированные,

•
пострадавшие на Чернобыльской АС,

•
реабилитированные,

•
Почетный донор России,

•
другое.

7.2
Формы обращения:

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
на Web-сайте,

•
через законного представителя,

•
почтой,

•
лично,

•
экспедитором (курьером),

•
по телефону,

•
по e-mail.

7.3
Формы ответа:

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
на Web-сайте,

•
через законного представителя,

•
почтой,

•
лично,

•
автоинформатором,

•
экспедитором (курьером),

•
по телефону,

•
смс-сообщением,

•
по e-mail.

7.4
Адрес предоставления услуги в электронном виде (при необходимости).

7.5
Основание для начала предоставления услуги.

7.6
Срок исполнения услуги.

7.7
Сведения о возмездности предоставления услуги.

(Указать платная либо бесплатная услуга, если платная, то указать реквизиты)

7.8
 Единый классификатор:

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
картография и геодезия,

•
дорожное хозяйство,

•
ЖКХ,

•
здравоохранение,

•
земельные и имущественные отношения,

•
культура, искусство и кинематография,

•
международная деятельность,

•
национальная оборона,

•
образование и наука,

•
охрана окружающей среды и природных ресурсов,

•
пополнение государственных запасов и резервов,

•
правоохранительная деятельность,

•
предупреждение и ликвидация последствий чрезвычайных ситуаций и стихийных бедствий,

•
промышленность, природные ресурсы,

•
развитие рыночной инфраструктуры,

•
сельское хозяйство и рыболовство,

•
социальное обеспечение,

•
средства массовой информации,

•
строительство,

•
судебная власть,

•
транспорт, связь,

•
физическая культура и спорт,

•
энергетика,

•
занятость населения,

•
архивы,

•
предпринимательская деятельность,

•
недвижимое имущество. 

8.
Жизненная ситуация 

(Выбрать вариант из списка, при отсутствии подходящего варианта – добавить свой вариант, ненужное удалить)

•
Безработные (инвалиды, поиск работы, социальные выплаты, трудности в поиске работы, уволенные в связи с ликвидацией организации),

•
Имеющие детей до 3-х лет,

•
Беременность и роды (беременность, рождение двух и более детей, рождение ребенка, рождение ребенка (мать-одиночка), рождение ребенка в многодетной семье, рождение ребенка-инвалида),

•
Взаимодействие с таможней,

•
Выезд за границу,

•
Выход на пенсию,

•
Изменение семейного положения (заключение брака, расторжение брака, усыновление/удочерение),

•
Награды,

•
Оформление документов (оформление документов на недвижимость; оформление личных документов; получение, замена, потеря паспорта),

•
Получение информации,

•
Получение кредита,

•
Предпринимательство (крупное, малое),

•
Производство,

•
Производство лекарственных средств,

•
Работа по госзаказам,

•
Регистрация,

•
Рынки ценных бумаг,

•
Среднее предпринимательство,

•
Смерть,

•
Студенты,

•
Льготы,

•
Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей.

9.
Сценарий завершения услуги, т.е., чем оканчивается услуга (положительный результат, отказ, приостановление)

9.1
Список документов, выдаваемых заявителю (исходящие докумен-ты).

9.2
Вариант выдачи документов (выдается в конце оказания услуги, выдается в начале оказания услуги, выдается в процессе оказания услуги), тип и количество.

9.3
При положительном сценарии завершения необходимо отметить, какие юридически значимые действия совершаются с данными заявителя (записи в базах данных, в журналах, регистрации и т.д.).

9.4
При отрицательном сценарии завершения (отказ в предоставлении услуги) указать, какие документы выдаются при отказе в предоставлении услуги.

9.5
Указать вариант выдачи документов  при отказе.

9.6
При отказе прописать юридически значимые действия.
