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Инструкция по внесению сведений об органе исполнительной власти и государственных услугах (государственных функциях) в Федеральный реестр государственных услуг
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Данные об органе исполнительной власти и государственных услугах, государственных функциях вносятся в Федеральный реестр государственных услуг посредством АРМ «Реестр государственных услуг».

После запуска приложения АРМ «Реестр государственных услуг» Вам  будет предложено ввести имя и пароль пользователя системы:

окно авторизации АРМ «Реестр государственных услуг»
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После успешной авторизации откроется главное окно АРМ.

	
	

	
	Создание новой записи в перечне органов исполнительной власти
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	Если соответствующий орган исполнительной власти в перечне раздела органов исполнительной власти имеется, следует работать с существующей записью.

	
	


1. Для создания нового ФОИВ необходимо в главном меню выбрать: Файл – Создать новый объект – Государственный орган, либо на панели инструментов нажать на стрелку рядом с кнопкой [image: image4.png]eectp rocyAapcTBenHbx yoIyT
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, и выбрать «государственный орган»: Откроется окно редактирования записи о государственном органе.

Главное окно АРМ «Реестр государственных услуг»
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	Заполнение сведений о центральном аппарате ФОИВ
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	Создание и заполнение записи территориального органа ФОИВ, органа исполнительной власти Субъекта РФ, территориальных органах органа исполнительной власти Субъекта РФ, органа местного самоуправления, многофункционального центра предоставления услуг производится так же, как и создание и заполнение записи о центральном аппарате ФОИВ.

	
	


2. В поле «наименование» введите полное наименование, в соответствии с Положением о ФОИВ. 

3. Затем в поле «краткое наименование» введите сокращенное наименование, определенное Положением о ФОИВ. 

4. При заполнении поля «тип организации» выберите из выпадающего списка тип ФОИВ, указанный в Положении о ФОИВ.

5. В поле «тип подчинения» выберите «центральный аппарат».

6. В поле «вышестоящий орган» выберите в выпадающем списке орган, в чьем ведении, согласно Положению о ФОИВ, находится ФОИВ, сведения о котором заполняются. Для этого используйте кнопку «Выбрать…», укажите необходимый орган власти и нажмите кнопку «Выбрать». Если вы неправильно указали вышестоящий орган власти и хотите выбрать другой, нажмите кнопку «Очистить» и повторите процедуру выбора.
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	Данное поле используется не только для указания межведомственного подчинения, но и для создания связки «центральный аппарат – территориальный орган». Для этого у нижестоящего территориального органа в данном поле указывается вышестоящий территориальный орган, либо центральный аппарат.
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	Если соответствующий орган исполнительной власти в окне выбора вышестоящей организации отсутствует, следует его создать. Для этого Вам, сохранив текущую запись, необходимо закрыть ее, и произвести шаги 2, 3, 4, 5, создав запись для вышестоящего органа власти, после чего сохранить ее, закрыть, и вновь открыв заполнявшуюся запись ФОИВ в ветке «недавно сохраненные», либо «полный перечень», выбрать в поле «вышестоящий орган» созданный Вами вышестоящий орган власти.

	
	


7. При заполнении поля «руководитель организации» следует ввести ФИО руководителя ФОИВ и через запятую указать его должность.

8. В поле «веб-сайт» необходимо ввести адрес официального интернет-сайта ФОИВ

9.  В поле «электронная почта» вводится адрес электронной почты ФОИВ для приема обращений.

10. В поле «автоинформатор» введите телефон справочной службы.

11. Что заполнить поле «режим работы», в которое вводится режим работы канцелярии, нажмите на надпись режим работы, появится новое окно:

окно редактирования сведений о режиме работы
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Вы можете вручную ввести режим работы ФОИВ, или создать таблицу и заполнить ее соответствующими данными. Рекомендуется второй вариант.

Для создания таблицы в панели инструментов необходимо выбрать инструмент «добавить таблицу». [image: image10.png]o e4KTOp FOCY AAPCTBENHOT Oprana
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В форме «добавить таблицу» введите необходимое количество строк, столбцов. Вы также можете указать ширину таблицы, выбрать стиль таблицы. Дополнительно можно добавить описание таблицы и указать ее заголовок.

Когда таблица заполнена, выберите пункт «сохранить изменения» в правой части рабочего окна. [image: image11.png]o e4KTOp FOCY AAPCTBENHOT Oprana
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В работе с таблицей вы можете использовать средства форматирования схожие со средствами текстового редактора Word: изменение стиля и размера шрифта, копирование и вставка объектов, добавление различных видов списков.

В случае если вы хотите очистить окно, следует выбрать соответствующий пункт панели инструментов, под названием «очистить содержимое». [image: image12.png]o e4KTOp FOCY AAPCTBENHOT Oprana
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Имеется возможность закрытия рабочего окна без сохранения каких-либо изменений. Для этого выберите пункт меню «закрыть редактор без сохранения изменений». [image: image13.png]o e4KTOp FOCY AAPCTBENHOT Oprana
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12. Для добавления сведений о фактическом адресе офиса выберите кнопку «добавить…» в левой нижней части рабочего окна.

13. В появившейся форме «редактирование окна» необходимо ввести сведения о фактическом местонахождении офиса (поля «Район», «Населенный пункт», «Улица», «Дом», «Корпус/строение», «Номер офиса», «Почтовый индекс»), в поле «Территории» выбираются (по кнопке «Выбрать…») территории, на которые распространяются полномочия данного территориального органа (т.е. указывается юрисдикция органа). Обязательными для заполнения являются поля «Субъект РФ», «Наименование», «Территории».

14. В поле «комментарии» следует вписать существенную информацию об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами.
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	Здесь и далее в поле «комментарии» необходимо указывать существенные сведения об описываемых объектах, не предусмотренных имеющимися пунктами.

	
	


Пример заполнения сведений об офисе органа власти:
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15. В случае если вы не заполнили одно из обязательных полей, система выдаст окно сообщений под названием «Ошибка!», в котором будет указана причина ошибки и поле, которое необходимо заполнить. В этом окне нажмите кнопку «да» и заполните соответствующее поле.

16. Для сохранения сведений о офисе нажмите кнопку «сохранить», при этом окно с информацией об офисе закроется.

17. Для сохранения данных о новом государственном органе на панели инструментов выберите иконку «сохранить объект» [image: image16.jpg]®@aiin  Cnpaska
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. Также это действие вы можете осуществить, открыв пункт главного меню «Файл» и выбрав «сохранить».

Пример заполнения сведений о центральном аппарате федерального органа власти:
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	Заполнение сведений о государственной, муниципальной услуге, государственной функции

	
	


18. Для создания новой записи о государственной, муниципальной услуге, государственной функции необходимо в главном окне АРМ «Реестр государственных услуг», в главном меню выбрать: Файл – Создать новый объект – Паспорт ГУ, либо на панели инструментов нажать на стрелку рядом с кнопкой [image: image18.png]eectp rocyAapcTBenHbx yoIyT
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, и выбрать «Паспорт ГУ».

	
	

	
	Заполнение полей во вкладке «Основные сведения»

	
	


19. В поле «наименование» введите полное наименование государственной услуги (функции) в соответствии с НПА, утвердившим полномочие на предоставление государственной услуги (исполнение государственной функции).

20. При заполнении поля «ответственный орган» с помощью кнопки «Выбрать…» откройте окно «Выбор государственного органа». Найдите полное наименование, в соответствии с Положением об ОИВ, органа государственной власти, ответственного за предоставление государственной услуги (функции). Используйте кнопку «Выбрать». 

21. В поле «Межведомственность» выберите из выпадающего списка тип межведомственного взаимодействия при оказании услуги. 

22. Затем добавьте информации об участвующих в процессе предоставления государственной услуги (функции) государственных органов и типов их участия. Для этого в правой верхней части рабочего пространства найдите поле «Участвующие организации». Используя кнопку «Добавить…» выберите необходимый государственный орган. В случае неправильного выбора, используйте кнопку «Удалить». Чтобы обозначить характер участия галочкой отметьте нужную позицию в списке поля «тип участия».

Пример заполнения общих сведений о государственной услуге:
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	Заполнение полей во вкладке «Расширенные сведения»

	
	


23. Перейдите на вкладку «расширенные сведения» и нажмите на надпись «сведения о консультировании». В результате этого откроется окно текстового редактора, в который следует ввести виды информации о порядке предоставления ГУ/исполнения ГФ. Также введите сведения о местах размещения информации о порядке предоставления ГУ/исполнения ГФ.

24. нажмите на надпись «сведения об обжаловании». В результате этого откроется окно текстового редактора, в который вносится порядок досудебного обжалования  предоставления ГУ / исполнения ГФ, а именно: предмет досудебного обжалования, предельные сроки рассмотрения жалоб в рамках досудебного обжалования, процедура проведения досудебного обжалования

25. нажмите на надпись «результат оказания». Откроется окно текстового редактора, в котором указываются все возможные результаты оказания ГУ.

26. Для ввода сведений об оплате ГУ нажмите на надпись «сведения об оплате». В текстовом редакторе следует разместить информацию о размере, способах оплаты, конкретный пункт нормативного правового акта, реквизиты нормативного правового акта, в соответствии со стандартом, принятым в правовых базах: вид документа, принявший орган, дата регистрации, номер, название.

27. В поле «основания для отказа» указываются все возможные причины, по которым заявителю может быть отказано в предоставлении ГУ.

Пример заполнения расширенных сведений о ГУ:
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	Заполнение полей во вкладке «Нормативные акты»

	
	


В данной вкладке необходимо ввести все НПА, регулирующие порядок предоставление ГУ.

28. Сведения о нормативном правовом акте (НПА), непосредственно регулирующем предоставление ГУ, вносятся в следующие поля: «регистрационный номер», «наименование», «тип документа», «класс документа», «дата утверждения». 
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	Таким же образом заполняются сведения об НПА, утвердившем административный регламент, и об иных НПА, регулирующих предоставление ГУ.

	
	


Пример заполнения сведений об НПА, регулирующих предоставление ГУ:

[image: image22.jpg]@aiin  Cnpaska
C-UE-BReXxaT R

@ PeruCTPaLMOHHbIA yueT rpaknat P® ®
Ocosnsie ceenerun | Pacumpentsie ceeserun |Hopuarnersie aktei| Pabosue aokymernsi | Mpoueaype | Knaccudukatope | Pernamen| Kommerrapun skcnepros | TpeBosarun « ecram npeaocrasnerina |

Hopuarwno-npanosiie axtes Cacpenna o HopuaTuHo-npasosom aite
TR 06 yroepassmn Ampmmcrpariaroro perramerta mpesd| [Aogammmen]  PerHCTPaoNu HoMep: 208

= 06 yacpagn Agvmncrparienoro pernavienta pegocraenena

OcaepanunoR MMTpaLIOHHO CryXBOR rocyAapCTBENHOT yCy M Mo

[PErvCTpaLMONHOMY yuery rpaxaa Poccuiickori Deaepaut o ety
TpEBbiain 1 1o wecTy uTenscTea & npeaenax Poccuiicoii Oeaepaun

Loyuenr: AP.pdf Buipar..| [ Ouncrims

Cosnna: it/ /ww.rg.ru/2008/01/23/fms-reglament-dok.tml

Tan goryu: [~ o)
Knace gorymenta: | aasucTams e o —————
o yracpracnna: 20002007 e

I OBuext coxpanen. CratycHossiii | @ s

oper. Pos: Oneparop [EY




	
	

	
	Заполнение полей во вкладке «Рабочие документы»

	
	


В данной вкладке необходимо ввести все документы, предоставляемые заявителем, а так же составляемые должностными лицами, участвующими в предоставлении ГУ.

29. В поле «наименование» вносится название описываемого документа.

30. Чтобы загрузить пример заполненного документа в поле «пример документа», необходимо нажать на кнопку «Выбрать…», и выбрать соответствующий файл.

31. Чтобы загрузить шаблон документа, подлежащего заполнению заявителем, в поле «шаблон документа», необходимо нажать на кнопку «Выбрать…», и выбрать соответствующий файл.

32. В случае если шаблон документа размещен на официальном интернет-сайте органа власти, в поле «ссылка» следует указать ссылку на файл с шаблоном, и указать название ссылки для отображения на веб-сайте, в поле «наименование ссылки». Если данный шаблон является интерактивным, и может быть заполнен прямо на сайте, то следует поставить галочку в поле «является x-form-ой»

33. В поле «тип документа» указывается, как документ должен быть представлен.

Пример заполнения сведений о рабочих документах ГУ:
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	Заполнение полей во вкладке «Процедуры»

	
	


В данной вкладке необходимо описать структуру и порядок исполнения каждой процедуры, исполнения ГУ.
34. Для того чтобы добавить новую процедуру, необходимо нажать на кнопку «Добавить», ниже появится ветка процедуры.

35. Добавленную процедуру можно удалить, дублировать, переместить в перечне процедур вверх или вниз, нажав на соответствующую кнопку.

При выборе «Процедуры», ниже отобразится набор вкладок со сведениями о процедуре.

36. Во вкладке общих сведений о процедуре указывается ее наименование, выбирается файл с изображением блок-схемы порядка исполнения процедуры.

37. В поле «основание» следует указать основания предоставления ГУ в рамках данной процедуры.

38. В поле «срок выполнения» указываются максимальные сроки, в течение которых услуга должна быть предоставлена.

39. Во вкладке «дополнительно» следует указать результат предоставления процедуры, описание контроля за порядком предоставления ГУ должностными лицами, перечислить права и обязанности участников предоставления ГУ. 

40. Во вкладке «НПА» отмечаются нормативные правовые акты из числа добавленных ранее в записи о ГУ, регулирующие предоставление данной процедуры.

41. Во вкладке «Категории получателей» можно добавить те категории лиц, которые могут обратиться за предоставлением данной ГУ в рамках описываемой процедуры.

42. Во вкладке «Формы обращения» указываются все возможные способы обратиться за получением данной ГУ, в рамках описываемой процедуры, а так же все возможные способы получения ответа на обращение, с указанием сроков получения ответа.

43. Во вкладке «Основания для отказа» указываются наименование и описание всех оснований для отказа в предоставлении ГУ в рамках описываемой процедуры.

44. Во вкладке «Оплата» указываются наименование, тип, размер оплаты предоставления ГУ. При необходимости можно указать описание платежа.

45. В поле «Правила платежа» указываются особенности осуществления платежа, в зависимости от места предоставления ГУ: необходимо выбрать офис органа власти, и указать банковские реквизиты платежа, относящиеся к оплате предоставления ГУ в данном офисе. Также можно выбрать загруженный ранее во вкладке «Рабочие документы» бланк платежного документа.

46. Во вкладке «Эталоны» можно выстроить с помощью встроенного инструментария блок-схемы предоставления ГУ в рамках описываемой процедуры.

47. Во вкладке «Правила оказания» можно выбрать одну из построенных схем, и указать места предоставления ГУ, где данные правила применимы. Кроме того, можно указать отдельные территории, на которые данные правила не распространяются.

48. Во вкладке «Единый классификатор» можно отнести данную ГУ к одной из групп ГУ.

49. Вкладка «Жизненные ситуации» является еще одним способом классификации ГУ. Выберите ту группу, к которой относится описываемая ГУ.

50. Во вкладке «Комментарии экспертов» добавляются записи с указанием позиции экспертов по определенным вопросам, связанным с предоставлением данной ГУ.

Пример заполнения сведений о процедурах предоставления ГУ:
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51. Выбрав «Цели обращения», можно будет, нажав кнопку «Добавить», добавить новую цель обращения. Добавленную цель обращения можно удалить, дублировать, переместить в перечне целей обращения данной процедуры вверх или вниз, нажав на соответствующую кнопку.
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52. В созданной цели обращения следует указать ее наименование, описание, а так же описать ведомственную информационную систему, с помощью которой заявитель (либо должностное лицо, участвующее в предоставлении ГУ) может получить результаты предоставления ГУ (при наличии).

53. Выбрав «Входящие документы» заполняемой «Цели обращения», можно будет, нажав кнопку «Добавить», выбрать документы, предоставляемые заявителем для получения данной ГУ в рамках описываемой процедуры, из числа ранее добавленных во вкладке «Рабочие документы». Добавленный документ можно удалить, дублировать, переместить в перечне документов данной цели обращения вверх или вниз, нажав на соответствующую кнопку.
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54. Выбрав «Сценарии завершения» заполняемой «Цели обращения», можно будет, нажав кнопку «Добавить», добавить возможные варианты результата обращения за ГУ, указав наименование, и тип сценария завершения.
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55. Выбрав «Исходящие документы», можно, нажав кнопку «Добавить», выбрать документы, получаемые заявителем в результате предоставления данной ГУ в рамках описываемой процедуры, из числа ранее добавленных во вкладке «Рабочие документы». Добавленный документ можно удалить, дублировать, переместить в перечне документов данной цели обращения вверх или вниз, нажав на соответствующую кнопку.
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56. Выбрав «Юридически значимые действия» заполняемого «Сценария завершения», можно будет, нажав кнопку «Добавить», добавить возможные действия должностных лиц, являющиеся результатом предоставления ГУ, указав их наименование и тип.
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	Заполнение полей во вкладке «Классификаторы»

	
	


57. В данной вкладке можно отнести описываемую ГУ к одной из тематических групп.

	
	

	
	Заполнение полей во вкладке «Регламент»

	
	


58. В данную вкладку следует внести текст административного регламента, регулирующего предоставление данной ГУ.
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	Если административный регламент по данной ГУ не принят, в данную вкладку следует внести текст проекта административного регламента, а так же сведения о прохождении регламентом этапов процедуры его принятия, с указанием дат и наименований решений.

	
	

	
	Заполнение полей во вкладке «Комментарии экспертов»

	
	


59. В данной вкладке добавляются записи с указанием полезных для Заявителей комментариев экспертов по определенным вопросам, связанным с предоставлением данной ГУ.

	
	

	
	Заполнение полей во вкладке «Требования к местам предоставления ГУ»

	
	


60. В левой части вкладки отмечаются галочкой виды требований к местам предоставления ГУ, в правой части для каждого выбранного вида требований описывается сущность предъявляемых к местам предоставления ГУ требований.

61. Для сохранения данных о новой ГУ, на панели инструментов выберите иконку «сохранить объект» [image: image31.jpg]®@aiin  Cnpaska
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. Также это действие Вы можете осуществить, открыв пункт главного меню «Файл» и выбрав «сохранить».
	
	

	
	Соответствие полей АИС «Федеральный реестр» и методических указаний к  Постановлению Правительства РФ от 15 июня 2009г. №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»

	
	


Используемые сокращения:

ГО –Государственный орган

ГУ – Государственная услуга

Обозначение полей:

«ГО\Наименование» - поле «Наименование» в окне редактирования информации об органе государственной власти

«ГО\Офис\Улица» - поле «Улица» в окне редактирования информации об офисе ГО

Таблица 1. Сведения о центральном аппарате федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на предоставление государственных услуг (исполнение государственных функций).

	№
	Наименование
	Пояснение
	АИС «Федеральный реестр»

	1
	Наименование ФОИВ
	Полное наименование, в соответствии с Положением о ФОИВ
	ГО\Наименование

	2
	Краткое наименование ФОИВ
	Утвержденное нормативным правовым актом сокращенное наименование
	 ГО\Краткое наименование

	3
	Тип ФОИВ
	• Министерство

• Федеральное агентство

• Федеральная служба
	ГО\Тип организации

	4
	Вышестоящий ОИВ


	• Правительство РФ

• Президент РФ

• Федеральное министерство (ввести наименование)
	ГО\Вышестоящий орган

	5
	ФИО, должность руководителя
	 
	ГО\Руководитель организации



	6
	Адрес интернет-сайта
	 
	ГО\Веб-сайт

	7
	Адрес электронной почты
	 
	ГО\Электронная почта

	8
	Телефон справочной службы
	 
	ГО\Автоинформатор

	9


	Режим работы канцелярии
	 
	ГО\Режим работы

	10
	Фактический адрес
	 
	ГО\Офис\Населенный пункт, Улица, Дом, Корпус, Номер офиса

	11
	Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами
	 ГО\Офис\Комментарий


Таблица 2. Сведения о структуре  территориальных органов федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на предоставление государственных услуг (исполнение государственных функций)

	№
	Наименование
	Источник
	АИС «Федеральный реестр»

	1. 
	Наименование субъекта РФ
	Информация предоставляется ФОИВ
	 ГО\Офис\Субъект РФ

	2. 
	Наименование ТО
	Информация предоставляется ФОИВ
	 ГО\Наименование

	3. 
	Статус

 

 

 

 
	Информация предоставляется ФОИВ:

· Главное управление

· Управление
· Отдел

· Подразделение

· Филиал

Другое (указать)

 
	  ГО\Тип подчинения

	4. 
	Юрисдикция
	На какой территории действует ТО:

· Федеральный округ

· Субъекты РФ (перечислить)

· Субъект РФ (указать)

· Муниципальные образования (перечислить)

· Муниципальное образование (указать)

Либо, направление деятельности (указать), если ТО не имеет подведомственной территории и осуществляет специализированные функции.
	ГО\Офис\Территории

	5. 
	Вышестоящий ТО
	Указать наименование вышестоящего ТО, либо, при прямом подчинении, ФОИВ
	ГО\Вышестоящая организация

	6. 
	Адрес интернет сайта
	Информация предоставляется ФОИВ
	ГО\Веб-сайт

	7. 
	Адрес электронной почты
	Информация предоставляется ФОИВ
	ГО\Электронная почта

	8. 
	Телефон справочной службы
	Информация предоставляется ФОИВ
	ГО\Автоинформатор

	9. 
	Режим работы канцелярии
	Информация предоставляется ФОИВ
	ГО\Режим работы

	10. 
	Фактический адрес
	Информация предоставляется ФОИВ
	ГО\Офис\Населенный пункт, Улица, Дом, Корпус, Номер офиса

	11. 
	Комментарии
	 
	ГО\Офис\Комментарий


Таблица 3. сведения об органе исполнительной власти субъекта РФ, уполномоченного на предоставление государственных услуг (исполнение государственных функций)

	№
	Наименование
	Источник
	АИС «Федеральный реестр»

	1. 
	Наименование субъекта РФ
	Информация предоставляется ОИВ
	ГО\Офис\Субъект РФ

	2. 
	Наименование ОИВ
	Положение об ОИВ
	ГО\Наименование

	3. 
	Тип ОИВ


	Положение об ОИВ:
· Высший исполнительный орган государственной власти субъекта РФ

· Правительство

· Администрация

· Министерство

· Агентство

· Служба

· Комитет

· Главное управление

Другое (указать)
	Тип организации

	4. 
	Вышестоящий ОИВ
	Положение об ОИВ:

· Высший исполнительный орган государственной власти субъекта РФ 
· Другое (указать)
	ГО\Вышестоящий орган

	5. 
	ФИО, должность руководителя
	Информация предоставляется ОИВ 
	 ГО\Руководитель организации

(должность предлагается писать через запятую)

	6. 
	адрес интернет сайта
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Веб-сайт

	7. 
	адрес электронной почты
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Электронная почта

	8. 
	телефон справочной службы
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Автоинформатор

	9. 
	режим работы канцелярии
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Режим работы

	10. 
	фактический адрес
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Офис\Населенный пункт, Улица, Дом, Корпус, Номер офиса

	11. 
	Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами 
	 ГО\Офис\Комментарий


Таблица 4. сведения о структуре  территориальных органов органа исполнительной власти Субъекта РФ, уполномоченного на предоставление государственных услуг (исполнение государственных функций)

	№
	Наименование
	Источник
	АИС «Федеральный реестр»

	1
	Наименование ТО
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Наименование

	2
	Статус
	Информация предоставляется ОИВ, выбирается из:

Главное управление

Управление
Отдел

Подразделение

Филиал

Другое (указать)
	 ГО\Тип подчинения (ЦА\ТО)


	3
	Адрес интернет сайта
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Веб-сайт

	4
	Адрес электронной почты
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Электронная почта

	5
	Телефон справочной службы
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Автоинформатор

	6
	Режим работы канцелярии
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Режим работы

	7
	Фактический адрес
	Информация предоставляется ОИВ
	 ГО\Офис\Населенный пункт, Улица, Дом, Корпус,Номер офиса

	8
	Комментарии
	 Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами
	 ГО\Офис\Комментарий


Таблица 5. сведения об органе местного самоуправления, уполномоченного на предоставление муниципальных услуг, участвующего в предоставлении государственных услуг (исполнении государственных функций)

	№
	Наименование
	Источник
	АИС «Федеральный реестр»

	1
	наименование муниципального образования
	Информация предоставляется ОИВ
	ГО\Офис\Субъект РФ

	2
	наименование ОМСУ, ответственного за предоставление/ исполнение ГУ/ГФ
	Информация предоставляется ОИВ 
	 ГО\Наименование

	3
	Вышестоящий ОМСУ
	• Глава муниципального образования (указать, если иное)
	 ГО\Вышестоящий орган

	4
	Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами
	ГО\Офис\Комментарий


Таблица 6. Адресные сведения о местах предоставления государственных (муниципальных) услуг

	№
	наименование 
	источник
	АИС «Федеральный реестр»

	1
	Наименование субъекта РФ
	 Предоставляется федеральным органом власти, органом власти Субъекта РФ
	 ГО\Офис\Субъект РФ

	2
	Тип МПГУ
	 Предоставляется федеральным органом власти, органом власти Субъекта РФ. Указывается:

· Центральный аппарат 
· Территориальный орган

· Отдел

· Подразделение

· Филиал
· ОМСУ

· МФЦ
Другое (указать)
	 ГО\Тип подчинения

	3
	режим работы места предоставления государственных (муниципальных) услуг
	 Предоставляется федеральным органом власти, органом власти Субъекта РФ
	 ГО\Режим работы

ГО\Офис\Режим работы

	4
	Справочный телефон места предоставления государственных (муниципальных) услуг
	Предоставляется федеральным органом власти, органом власти Субъекта РФ
	ГО\Автоинформатор

ГО\Офис\Телефон

	5
	Адрес места предоставления государственных (муниципальных) услуг
	 Предоставляется федеральным органом власти, органом власти Субъекта РФ
	 ГО\Офис\Населенный пункт, Улица, Дом, Корпус,Номер офиса

	6
	карта проезда к месту предоставления государственных (муниципальных) услуг
	 Предоставляется федеральным органом власти, органом власти Субъекта РФ
	 ГО\Офис\Карта проезда

	7
	Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами
	ГО\Офис\Комментарий


Таблица 7. Сведения о многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

	№
	Наименование
	Источник
	АИС «Федеральный реестр»

	1
	Наименование субъекта РФ
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Офис\Субъект РФ

	3
	Наименование МФЦ
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Наименование

	4
	ФИО, должность руководителя
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Руководитель организации

(должность предлагается писать через запятую)

	5
	адрес интернет сайта
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Веб-сайт

	6
	адрес электронной почты
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Электронная почта

	7
	телефон справочной службы
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Автоинформатор

	8
	режим работы 
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Режим работы

	9
	фактический адрес
	Информация предоставляется высшим органом государственной власти Субъекта РФ
	 ГО\Офис\Населенный пункт, Улица, Дом, Корпус, Номер офиса

	10
	Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами 
	 ГО\Офис\Комментарий


Таблица 8. Общие сведения о государственной, муниципальной услуге (функции)
	№
	Наименование
	Пояснение
	АИС «Федеральный реестр»

	1
	Полное наименование ГУ/ГФ
	Точная формулировка в соответствии с НПА, утвердившего полномочие на предоставление ГУ ( исполнение ГФ)
	 ГУ\Полное наименование

	2
	Орган государственной власти, ответственный за предоставление ГУ (исполнение ГФ)
	Полное наименование, в соответствии с Положением об ОИВ
	 ГУ\Ответственный орган

	3
	Органы власти, принимающие участие в предоставлении ГУ (исполнении ГФ)
	Наименование и характер участия (первичный прием документов, консультирование, контроль исполнения, участие в исполнении, прочее)
	 ГУ\Участвующие организации, Тип участия

	4
	НПА, утвердивший полномочие на предоставление ГУ/ исполнение ГФ
	•   Конкретный пункт
•   Реквизиты нормативного правового акта, в соответствии со стандартом, принятым в правовых базах (Вид документа, принявший орган, дата регистрации, номер, название)
	 ГУ\НПА

Регистрационный номер, Наименование, Тип документа, Класс документа, Дата утверждения.



	5
	Перечень НПА, регулирующих порядок предоставления ГУ/ исполнения ГФ
	Реквизиты нормативного правового акта, в соответствии со стандартом, принятым в правовых базах (Вид документа, принявший орган, дата регистрации, номер, название)
	 ГУ\НПА

	6
	Межведомственность и межуровневость
	Возможен множественный выбор:
• Реализуется исключительно в пределах компетенции уполномоченного органа государственной власти

• Переданные на исполнение полномочия

• Взаимодействие с ФОИВ

• Взаимодействие с ОИВ данного конкретного субъекта РФ

• Взаимодействие с ОИВ субъектов РФ

• Взаимодействие с ОМСУ
	 ГУ\Межведомственность

	7
	Сведения о возмездности (безвозмездности) – оплата услуг
	•   Размер
•   Способы оплаты

•   Конкретный пункт нормативного правового акта

•   Реквизиты нормативного правового акта, в соответствии со стандартом, принятым в правовых базах (Вид документа, принявший орган, дата регистрации, номер, название)
	ГУ\Сведения об оплате,

ГУ\Процедуры\Оплата

Наименование, Тип платежа, Стоимость, Описание, Комментарий

	8
	Срок исполнения ГУ

 

 
	Рассмотрение при приеме
	 ГУ\Процедуры\Срок выполнения

	
	
	Рассмотрение после приема до принятия решения
	 ГУ\Процедуры\Срок выполнения

	
	
	Предельный срок: от приема до получения результата, в явном виде указанный в административном регламенте
	 ГУ\Процедуры\Срок выполнения

	9
	Основания для отказа
	 Исчерпывающий перечень оснований для отказа
	 ГУ\Процедуры\Основания для отказа

Наименование, Описание

	10
	Формы получения консультаций
	Указываются формы предоставления консультаций:

- по телефону;

- по e-mail;

- при личном обращении;

- на форуме, расположенном на Интернет-сайте (портале) органа исполнительной власти.  
	 ГУ\Сведения о консультировании

	
	 
	По каждой форме консультирования приводятся сведения о: 
- графике консультирования;

- месте консультирования;

- возможности предварительной записи для получения консультации;

- телефонном номере для получения консультаций (при телефонном консультировании).

	 

	11
	Информирование

 
	Виды информации о порядке предоставления ГУ/исполнения ГФ
	 ГУ\Расширенные сведения\Сведения о консультировании

	
	
	места размещения информации о порядке предоставления ГУ/исполнения ГФ
	 ГУ\Расширенные сведения\Сведения о консультировании

	12
	Контроль за порядком предоставления ГУ / исполнения ГФ
	•   порядок  осуществления  текущего контроля
•   порядок и периодичность  осуществления плановых и внеплановых проверок

•   ответственность государственных служащих  федерального органа исполнительной власти и иных  должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения государственной функции
•   положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции (предоставлением   государственной услуги), в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
	 ГУ\Процедуры\Контроль

	13
	Порядок досудебного обжалования  предоставления ГУ / исполнения ГФ
	Предмет досудебного обжалования 
Предельные сроки рассмотрения жалоб в рамках досудебного обжалования 
Процедура проведения досудебного обжалования
	 ГУ\Расширенные сведения\Сведения об обжаловании

	14
	Блок-схема
	Наименование приложенного файла
	 ГУ\Процедуры\Блок схема

	15
	Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами
	ГУ\Процедуры\Комментарии эксперта


Таблица 9. Сведения об административном регламенте (заполняется только для регламентированных государственных услуг/функций)

	№
	Наименование 
	Пояснение
	АИС «Федеральный реестр»

	1
	Наименование административного регламента (АР)
	 
	 ГУ\НПА\Наименование

	2
	НПА, утвердивший АР
	Реквизиты нормативного правового акта, в соответствии со стандартом, принятым в правовых базах (Вид документа, принявший орган, дата регистрации, номер, название)
	 ГУ\НПА\Наименование

	3
	Текст административного регламента
	наименование приложенного файла
	 ГУ\Регламент\Текст регламента

	4
	 Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами
	 ГУ\Процедуры\НПА\Комментарий


Таблица 10. Сведения о проекте административного регламента (заполняется только для тех услуг/функций, для которых на момент внесения (актуализации) Сведений о ГУ/ГФ разрабатывается соответствующий административный регламент)

	№
	Наименование
	Пояснение
	Данные

	1
	Наименование проекта административного регламента (АР)
	 
	 ГУ\Регламент\Текст регламента

	2
	Текст проекта административного регламента
	наименование приложенного файла
	 ГУ\Регламент\Текст регламента

	3
	Комментарии
	Существенная информация об особенностях изложенных сведений, не предусмотренных имеющимися пунктами
	ГУ\Регламент\Текст регламента


Таблица 11. Сведения о порядке предоставления государственной услуги (исполнении государственной функции).

	Возможный результат обращения при получении государственной услуги / исполнения государственной функции 
	Тип заявителя 
	Цель обращения заявителя
	Результирующий документ / юридически значимое действие
	Перечень необходимых документов от заявителя для получения результата государственной услуги / функции, соответствующего цели обращения
	Возможность получения необходимых документов без дополнительного обращения в орган власти 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	ГУ\Процедууры\ Процедура
	ГУ\Процедуры\ Категории получателей
	Цель - ГУ\Процедуры\Цель обращения

Сфценарий завершения – 

ГУ\Процедуры\Цель обращения\Сценарии завершения
	Документы: ГУ\Процедуры\Цель обращения\Сценарии завершения\Исходящие документы

Юридически значимые действия: ГУ\Процедуры\Цель обращения\Сценарии завершения\ Юридически значимые действия
	ГУ\Процедуры\Цель обращения\Входящие документы
	ГУ\Процедуры\Цель обращения\Входящие документы\Документ\Тип документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Таблица 12. Сведения о местах предоставления государственной услуги (исполнения государственной функции).

	Наименование государственной (муниципальной) услуги / функции
	Место предоставления государственной услуги (исполнения государственной функции)

	1
	2

	ГУ\Процедуры
	ГУ\Процедуры\Правила оказания


Таблица 13. Сведения для обжалования предоставления государственной услуги (исполнения государственной функции)
	Орган государственной власти
	ФИО, наименование должности, сотрудника органа государственной власти, уполномоченного на рассмотрение жалоб
	Контактные данные должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалоб

	1
	2
	3
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