[bookmark: _Toc353464561][bookmark: _GoBack]Типовые проекты нормативных правовых актов регионального и муниципального уровней, закрепляющие организацию предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе на базе МФЦ, в Смоленской области

1. Типовое соглашение о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и территориальным органом федерального органа исполнительной власти

Проект
СОГЛАШЕНИЕ
о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг
и ______________________________________________________________
наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти


                  «__»_____________ 2013 г.                          № ________   

_____________________________________________________________________
наименование многофункционального центра
 Смоленской области, в лице руководителя учреждения ___________________________,
ФИО руководителя многофункционального центра
 действующего на основании Устава ____________________________________________,
наименование многофункционального центра
утвержденного _____________________________________________________________,
наименование и реквизиты документа, на основании которого действует руководитель многофункционального центра
далее именуемое МФЦ, с одной стороны, и __________________________________________________________________________
наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти
 в лице руководителя __________________________________________________________________________
наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти
___________________________________________________________________________,
ФИО руководителя территориального органа федерального органа исполнительной власти
 действующего на основании ___________________________________________________________________________,
наименование и реквизиты документа, на основании которого действует руководитель территориального органа федерального органа исполнительной власти
далее именуемого Орган, с другой стороны, именуемые в дальнейшем Стороны, на основании статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; № 49, ст. 7061) (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) заключили настоящее Соглашение о нижеследующем.




1. Предмет Соглашения

Предметом настоящего Соглашения является порядок взаимодействия между МФЦ и Органом при организации предоставления государственных услуг в МФЦ (далее – государственные услуги), указанных в Перечне государственных услуг, предоставляемых в МФЦ, согласно приложению к Соглашению (далее – Приложение 1), в целях обеспечения качественного предоставления государственных услуг на базе МФЦ, повышения удовлетворенности получателей государственных услуг качеством предоставления государственных услуг, противодействия коррупции, ликвидации рынка посреднических услуг.

2. Перечень государственных услуг, предоставляемых в МФЦ

Перечень государственных услуг, предоставляемых в МФЦ, приведен в Приложении 1 к настоящему Соглашению.

3. Права и обязанности Органа

3.1. Орган при предоставлении указанных в Приложении 1 государственных услуг в МФЦ вправе:
3.1.1. направлять запросы и обращения в МФЦ по вопросам, относящимся к сфере деятельности МФЦ;
3.1.2. направлять в МФЦ предложения по совершенствованию деятельности МФЦ; 
3.1.3. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения;
3.1.4. осуществлять контроль регламентированных административных процедур, сроков и условий организации предоставления государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа в иных многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры) и организациях, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации)[footnoteRef:1]; [1:  Подпункт 3.1.4. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, определенным в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 (далее – уполномоченный МФЦ)] 

3.2. Орган при предоставлении указанных в Приложении 1 государственных услуг обязан:
3.2.1. обеспечивать предоставление государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа, в многофункциональных центрах и (или) в привлекаемых организациях при условии соответствия их требованиям, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 (далее – Правила)[footnoteRef:2]; [2:  Подпункт 3.2.1 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ.] 

3.2.2. обеспечивать доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления государственных услуг сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом;
3.2.3. обеспечивать предоставление на основании запросов МФЦ необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению государственных услуг;
3.2.4. при получении запроса МФЦ (в том числе межведомственного запроса) рассматривать его в порядке, установленном нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления государственных услуг;
3.2.5. передавать в МФЦ документы и информацию, необходимые для предоставления государственных услуг, в срок, установленный пунктом 5.3.2 настоящего Соглашения;
3.2.6. информировать заявителей о возможности получения государственных услуг в МФЦ; 
3.2.7. предоставлять по запросу МФЦ разъяснения о порядке и условиях получения заявителями предоставляемых государственных услуг;
3.2.8. обеспечивать участие своих представителей в проведении мероприятий, направленных на обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ по вопросам предоставления соответствующих государственных услуг;
3.2.9. определять лиц, ответственных за взаимодействие с МФЦ по вопросам предоставления государственных услуг. 
3.2.10. обеспечить учет и хранение запросов заявителей о предоставлении государственных услуг и документов, необходимых для предоставления государственных услуг;
3.2.11. обеспечить защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных;
3.2.12.осуществлять консультации специалистов МФЦ по вопросам предоставления государственных услуг.

4. Права и обязанности МФЦ

4.1. МФЦ вправе:
4.1.1. запрашивать у Органа доступ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления государственных услуг сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом;
4.1.2. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения;
4.1.3. запрашивать и получать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных услуг, предусмотренных в Приложении 1, в соответствии с частью 2 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;
4.1.4. с целью организации предоставления государственных услуг, предусмотренных настоящим Соглашением, заключать договоры с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями в порядке, предусмотренном Правилами[footnoteRef:3]; [3:  Подпункт 4.1.4. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.5. участвовать в качестве оператора региональной системы межведомственного электронного взаимодействия при закреплении за ним Смоленской областью функций оператора региональной системы межведомственного электронного взаимодействия[footnoteRef:4]; [4:  Подпункт 4.1.5. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.6. осуществлять методическую и консультационную поддержку многофункциональных центров, находящихся на территории Смоленской области, по вопросам организации предоставления государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:5]; [5:  Подпункт 4.1.6. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.7. организовывать обучение и повышение квалификации работников многофункциональных центров, находящихся на территории Смоленской области[footnoteRef:6]; [6:  Подпункт 4.1.7. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.8. готовить предложения по совершенствованию системы предоставления государственных услуг по принципу «одного окна» и в электронной форме, относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:7]; [7:  Подпункт 4.1.8. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.9. участвовать в подготовке перечней государственных услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях и относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:8]; [8:  Подпункт 4.1.9. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.10. осуществлять мониторинг качества предоставления государственных услуг по принципу «одного окна» и относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:9]. [9:  Подпункт 4.1.10. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.	МФЦ обязан:
4.2.1. организовать предоставления государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа, на территории Смоленской области посредством заключения договоров с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями[footnoteRef:10]; [10:  Подпункт 4.2.1. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.2. предоставлять на основании запросов и обращений Органа, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности МФЦ;
4.2.3. обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;
4.2.4. осуществлять взаимодействие с Органом в соответствии с настоящим Соглашением, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ;
4.2.5. соблюдать требования Соглашения, в том числе направлять межведомственный запрос в Орган в срок, установленный в пункте 5.3.5 настоящего Соглашения;
4.2.6. проводить мероприятия, направленные на обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ в сфере предоставления соответствующих государственных услуг;
4.2.7. соблюдать при предоставлении услуг, указанных в Приложении 1, требования нормативных правовых актов, регулирующих порядок их предоставления;
4.2.8. обеспечивать доступ заявителей к сведениям, размещенным в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
4.2.9. обеспечивать защиту передаваемых в Орган сведений от неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, распространения, иных неправомерных действий с момента поступления этих сведений в МФЦ, в том числе в автоматизированную информационную систему МФЦ, и до момента их поступления в Орган, в том числе в информационную систему Органа, либо до момента их передачи заявителю;
4.2.10. соблюдать стандарты комфортности, требования к организации взаимодействия с заявителями, установленными в соответствии с абзацем третьим подпункта «в» пункта 4 постановления Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011 №40, ст.5559) (далее – Постановление № 797);
4.2.11. размещать информацию о порядке предоставления государственных услуг с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», средства массовой информации);
4.2.12. формировать и представлять отчетность о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по государственным услугам, предоставляемым в соответствии с настоящим Соглашением, в иных многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:11]; [11:  Подпункт 4.2.12. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.13. обеспечить исполнение требований к порядку и условиям организации предоставления государственных услуг, установленных настоящим Соглашением, в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:12]; [12:  Подпункт 4.2.13. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.14. обеспечить передачу в Орган жалобы на нарушение порядка предоставления государственных услуг, в том числе на нарушения, допущенные многофункциональным центром и (или) привлекаемой организацией, не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы[footnoteRef:13]; [13:  Подпункт 4.2.14 предусматривается, в том числе, при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.15. осуществлять контроль выполнения условий, установленных в договорах между МФЦ, многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями, расположенными на территории Смоленской области[footnoteRef:14]; [14:  Подпункт 4.2.15. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.16. вести реестр заключенных соглашений о взаимодействии, договоров с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями, а также реестр указанных многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций[footnoteRef:15]; [15:  Подпункт 4.2.16. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.17. осуществлять функции оператора автоматизированной информационной системы МФЦ[footnoteRef:16]. [16:  Подпункт 4.2.17. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


5. Порядок информационного обмена. Порядок участия МФЦ в предоставлении государственных  услуг

5.1. Информационный обмен между МФЦ и Органом осуществляется  ___________________________________________________________________________. (посредством почтового отправления, в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ, и др.)
5.2. При реализации своих функций МФЦ вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия при направлении межведомственного запроса.
5.3. В рамках настоящего Соглашения устанавливаются следующие особенности межведомственного информационного взаимодействия между Сторонами настоящего Соглашения:
5.3.1. Орган обязан передавать в МФЦ документы, указанные в Приложении 2,3 к Соглашению для предоставления государственных (муниципальных) услуг, указанных в Приложении 1,3 к Соглашению;
5.3.2. Орган обязан передавать в МФЦ документы и информацию, указанную в пункте 5.3.1 настоящего Соглашения, в срок, не превышающий двух дней с момента получения межведомственного запроса о предоставлении документов и информации;
5.3.3. Орган обязан предоставлять по запросу МФЦ сведения о ходе выполнения межведомственного запроса в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения соответствующего запроса МФЦ;
5.3.4.1. МФЦ обязан передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (при отсутствии межведомственного взаимодействия);
5.3.4.2. МФЦ обязан передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (при межведомственном взаимодействии);
5.3.5. МФЦ обязан соблюдать требования Соглашения, в том числе направлять межведомственный запрос в Орган в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги;
5.3.6. ________________________________________________________________.   (иные особенности межведомственного информационного взаимодействия между Сторонами настоящего  Соглашения)
5.4. Стороны обязаны соблюдать требования к обработке персональных данных и иной информации, необходимой для предоставления государственных услуг, в частности:
5.4.1. при обработке персональных данных в информационной системе Сторонами должно быть обеспечено:
а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;
б) своевременное обнаружение фактов несанкционированных доступа к персональным данным и их обработки;
в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;
г) незамедлительное восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированной их обработки;
д) осуществление контроля за обеспечением уровня защищенности персональных данных.
5.4.2. Стороны обязаны проводить мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, включающие в себя:
а) определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на их основе модели угроз;
б) разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса информационных систем;
в) проверку готовности средств защиты информации к использованию с составлением заключений о возможности их эксплуатации;
г) установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с эксплуатационной и технической документацией;
д) обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных системах, правилам работы с ними;
е) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;
ж) учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе;
з) контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;
и) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных; 
к) разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;
л) описание системы защиты персональных данных.
5.5. Стороны проводят рабочие совещания, а также другие совместные мероприятия по предмету и вопросам настоящего Соглашения, в том числе по спорным вопросам, возникающим в связи с реализацией настоящего Соглашения.

6. Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление государственных услуг Органа[footnoteRef:17] [17:  Раздел 6 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


6.1. Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление государственных услуг Органа (далее – Перечень) приведен в Приложении 3 к настоящему Соглашению.

7. Осуществление контроля Органом порядка и условий организации предоставления государственных услуг в многофункциональных центров и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:18] [18:  Раздел 7 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


7. 1. Контроль порядка и условий организации предоставления государственных услуг Органа осуществляется посредством предоставления МФЦ Органу сводной отчетности о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по организации предоставления государственных услуг Органа;
7.2. Сводный отчет МФЦ о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по организации предоставления государственных услуг Органа представляется в Орган ежегодно, не позднее 10 февраля года, следующего за отчетным, и должен содержать сведения:
а) о соблюдении требований стандартов комфортности, требований к организации взаимодействия с заявителями, установленных Правилами, административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг;
б) о количестве окон обслуживания заявителей в каждом многофункциональном центре и (или) офисе привлекаемой организации, в которых организуется предоставление государственных услуг Органа;
в) о количестве обращений заявителей за отчетный период, в том числе по информированию и консультированию, приему документов, выдаче документов; 
г) о среднем времени ожидания в очереди для получения консультации, для подачи документов на предоставление услуг Органа, при получении результата услуг Органа;
д) о количестве жалоб на деятельность многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, при организации предоставления государственных услуг Органа, в том числе сведения о действиях (бездействии) и (или) решении, послужившем основанием для подачи жалобы, а также информация о принятых мерах по устранению выявленных нарушений;
е) о соблюдении привлекаемыми организациями требований, предусмотренных пунктами 32 и 33 Правил;
ж) иные сведения.
7.3. В случае выявления нарушений требований, предусмотренных Правилами и настоящим Соглашением, Орган:
а) устанавливает сроки устранения нарушений по порядку и условиям организации предоставления услуг Органа;
б) в случае, если допущенные нарушения не были устранены в установленный срок, инициирует исключение из Перечня многофункционального центра или офиса привлекаемой организации, в которых не устранены нарушения.

8. Ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей


8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Соглашению, а также за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение требований к обработке персональных данных и (или) иной информации, необходимой для предоставления государственных услуг, Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
8.2. В случае неоднократного грубого нарушения одной из Сторон обязательств, предусмотренных настоящим Соглашением, другая Сторона вправе расторгнуть Соглашение, направив об этом письменное уведомление не позднее, чем за два месяца до дня расторжения Соглашения.


9. Срок действия Соглашения 

9.1. Настоящее Соглашение вступает в силу с даты подписания обеими Сторонами и действует до «__» _____________ г[footnoteRef:19]. [19:  Срок действия Соглашения до 3 лет в соответствии с пунктом 10 Положения о требованиях к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, утвержденного Постановлением № 797.] 

9.2. По взаимному согласию Сторон в настоящее Соглашение могут вноситься изменения и дополнения. Все изменения и дополнения к настоящему Соглашению вступают в силу, если они оформлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями Сторон.
9.3.Настоящее Соглашение может быть расторгнуто в следующих случаях:
· по взаимному согласию Сторон;
· на основании письменного уведомления одной из Сторон о его расторжении, сделанного не позднее, чем за два месяца до дня расторжения Соглашения.
9.4. Спорные вопросы, касающиеся толкования и применения разделов или отельных положений настоящего Соглашения, разрешаются Сторонами путем проведения переговоров.
9.5. Настоящее Соглашение составлено в двух подлинных экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.


10. Материально-техническое и финансовое обеспечение предоставления государственных услуг в МФЦ

10.1. Материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности МФЦ осуществляется за счет следующих источников и в следующем порядке: каждая Сторона самостоятельно несет расходы, возникающее в связи с исполнением настоящего Соглашения.

10. Реквизиты и подписи Сторон 

__________________________________________________________________________
наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти
адрес территориального органа федерального органа исполнительной власти
ИНН: _______________________ ОГРН: ______________________

__________________________________________________________________________
наименование МФЦ
адрес МФЦ
ИНН: _______________________ ОГРН: ______________________

	За 
_______________________________ наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти
_______________________________
ФИО руководителя территориального органа федерального органа исполнительной власти
________________________     ________________________
               Подпись                          Расшифровка подписи
		За 
_________________________________
наименование МФЦ

_________________________________
ФИО руководителя МФЦ

____________________     _________________________ Подпись                          Расшифровка подписи 











Приложение № 1 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 

Таблица 3. Перечень государственных услуг, предоставляемых в МФЦ[footnoteRef:20] [20:  В данной таблице перечисляются все государственные услуги, относящиеся к сфере деятельности Органа и предоставляемые в МФЦ] 


	№
п/п
	Наименование государственной услуги

	1
	

	2
	

	n…
	



2. Типовое соглашение о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и органами исполнительной власти Смоленской области

Проект
СОГЛАШЕНИЕ
о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг
и ______________________________________________________________
наименование органа исполнительной власти Смоленской области


              «__»_____________ 2013 г.                          № ________   

_____________________________________________________________________
наименование многофункционального центра
 Смоленской области, в лице руководителя учреждения ___________________________,
ФИО руководителя многофункционального центра
 действующего на основании Устава ____________________________________________,
наименование многофункционального центра
утвержденного _____________________________________________________________,
наименование и реквизиты документа, на основании которого действует руководитель многофункционального центра
далее именуемое МФЦ, с одной стороны, и __________________________________________________________________________
наименование органа исполнительной власти Смоленской области
 в лице руководителя __________________________________________________________________________
наименование органа исполнительной власти Смоленской области
___________________________________________________________________________,
ФИО руководителя органа исполнительной власти Смоленской области
 действующего на основании ___________________________________________________________________________,
наименование и реквизиты документа, на основании которого действует руководитель органа исполнительной власти Смоленской области
далее именуемого Орган, с другой стороны, именуемые в дальнейшем Стороны, на основании статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; № 49, ст. 7061) (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) заключили настоящее Соглашение о нижеследующем.

1. Предмет Соглашения

Предметом настоящего Соглашения является порядок взаимодействия между МФЦ и Органом при организации предоставления государственных услуг в МФЦ (далее – государственные услуги), указанных в Перечне государственных услуг, предоставляемых в МФЦ, согласно приложению к Соглашению (далее – Приложение 1), в целях обеспечения качественного предоставления государственных услуг на базе МФЦ, повышения удовлетворенности получателей государственных услуг качеством предоставления государственных услуг, противодействия коррупции, ликвидации рынка посреднических услуг.

2. Перечень государственных услуг, предоставляемых в МФЦ

Перечень государственных услуг, предоставляемых в МФЦ, приведен в Приложении 1 к настоящему Соглашению.

3. Права и обязанности Органа

3.1. Орган при предоставлении указанных в Приложении 1 государственных услуг в МФЦ вправе:
3.1.1. направлять запросы и обращения в МФЦ по вопросам, относящимся к сфере деятельности МФЦ;
3.1.2. направлять в МФЦ предложения по совершенствованию деятельности МФЦ; 
3.1.3. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения;
3.1.4. осуществлять контроль регламентированных административных процедур, сроков и условий организации предоставления государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа в иных многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры) и организациях, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации)[footnoteRef:21]; [21:  Подпункт 3.1.4. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, определенным в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 (далее – уполномоченный МФЦ)] 

3.2. Орган при предоставлении указанных в Приложении 1 государственных услуг обязан:
3.2.1. обеспечивать предоставление государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа, в многофункциональных центрах и (или) в привлекаемых организациях при условии соответствия их требованиям, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 (далее – Правила)[footnoteRef:22]; [22:  Подпункт 3.2.1 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ.] 

3.2.2. обеспечивать доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления государственных услуг сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом;
3.2.3. обеспечивать предоставление на основании запросов МФЦ необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению государственных услуг;
3.2.4. при получении запроса МФЦ (в том числе межведомственного запроса) рассматривать его в порядке, установленном нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления государственных услуг;
3.2.5. передавать в МФЦ документы и информацию, необходимые для предоставления государственных услуг, в срок, установленный пунктом 5.3.2 настоящего Соглашения;
3.2.6. информировать заявителей о возможности получения государственных услуг в МФЦ; 
3.2.7. предоставлять по запросу МФЦ разъяснения о порядке и условиях получения заявителями предоставляемых государственных услуг;
3.2.8. обеспечивать участие своих представителей в проведении мероприятий, направленных на обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ по вопросам предоставления соответствующих государственных услуг;
3.2.9. определять лиц, ответственных за взаимодействие с МФЦ по вопросам предоставления государственных услуг. 
3.2.10. обеспечить учет и хранение запросов заявителей о предоставлении государственных услуг и документов, необходимых для предоставления государственных услуг;
3.2.11. обеспечить защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных;
3.2.12.осуществлять консультации специалистов МФЦ по вопросам предоставления государственных услуг.

4. Права и обязанности МФЦ

4.1. МФЦ вправе:
4.1.1. запрашивать у Органа доступ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления государственных услуг сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом;
4.1.2. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения;
4.1.3. запрашивать и получать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных услуг, предусмотренных в Приложении 1, в соответствии с частью 2 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;
4.1.4. с целью организации предоставления государственных услуг, предусмотренных настоящим Соглашением, заключать договоры с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями в порядке, предусмотренном Правилами[footnoteRef:23]; [23:  Подпункт 4.1.4. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.5. участвовать в качестве оператора региональной системы межведомственного электронного взаимодействия при закреплении за ним Смоленской областью функций оператора региональной системы межведомственного электронного взаимодействия[footnoteRef:24]; [24:  Подпункт 4.1.5. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.6. осуществлять методическую и консультационную поддержку многофункциональных центров, находящихся на территории Смоленской области, по вопросам организации предоставления государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:25]; [25:  Подпункт 4.1.6. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.7. организовывать обучение и повышение квалификации работников многофункциональных центров, находящихся на территории Смоленской области[footnoteRef:26]; [26:  Подпункт 4.1.7. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.8. готовить предложения по совершенствованию системы предоставления государственных услуг по принципу «одного окна» и в электронной форме, относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:27]; [27:  Подпункт 4.1.8. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.9. участвовать в подготовке перечней государственных услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях и относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:28]; [28:  Подпункт 4.1.9. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.10. осуществлять мониторинг качества предоставления государственных услуг по принципу «одного окна» и относящихся к сфере деятельности Органа[footnoteRef:29]. [29:  Подпункт 4.1.10. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.	МФЦ обязан:
4.2.1. организовать предоставления государственных услуг, относящихся к сфере деятельности Органа, на территории Смоленской области посредством заключения договоров с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями[footnoteRef:30]; [30:  Подпункт 4.2.1. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.2. предоставлять на основании запросов и обращений Органа, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности МФЦ;
4.2.3. обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;
4.2.4. осуществлять взаимодействие с Органом в соответствии с настоящим Соглашением, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ;
4.2.5. соблюдать требования Соглашения, в том числе направлять межведомственный запрос в Орган в срок, установленный в пункте 5.3.5 настоящего Соглашения;
4.2.6. проводить мероприятия, направленные на обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ в сфере предоставления соответствующих государственных услуг;
4.2.7. соблюдать при предоставлении услуг, указанных в Приложении 1, требования нормативных правовых актов, регулирующих порядок их предоставления;
4.2.8. обеспечивать доступ заявителей к сведениям, размещенным в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
4.2.9. обеспечивать защиту передаваемых в Орган сведений от неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, распространения, иных неправомерных действий с момента поступления этих сведений в МФЦ, в том числе в автоматизированную информационную систему МФЦ, и до момента их поступления в Орган, в том числе в информационную систему Органа, либо до момента их передачи заявителю;
4.2.10. соблюдать стандарты комфортности, требования к организации взаимодействия с заявителями, установленными в соответствии с абзацем третьим подпункта «в» пункта 4 постановления Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011 №40, ст.5559) (далее – Постановление № 797);
4.2.11. размещать информацию о порядке предоставления государственных услуг с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», средства массовой информации);
4.2.12. формировать и представлять отчетность о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по государственным услугам, предоставляемым в соответствии с настоящим Соглашением, в иных многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:31]; [31:  Подпункт 4.2.12. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.13. обеспечить исполнение требований к порядку и условиям организации предоставления государственных услуг, установленных настоящим Соглашением, в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:32]; [32:  Подпункт 4.2.13. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.14. обеспечить передачу в Орган жалобы на нарушение порядка предоставления государственных услуг, в том числе на нарушения, допущенные многофункциональным центром и (или) привлекаемой организацией, не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы[footnoteRef:33]; [33:  Подпункт 4.2.14 предусматривается, в том числе, при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.15. осуществлять контроль выполнения условий, установленных в договорах между МФЦ, многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями, расположенными на территории Смоленской области[footnoteRef:34]; [34:  Подпункт 4.2.15. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.16. вести реестр заключенных соглашений о взаимодействии, договоров с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями, а также реестр указанных многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций[footnoteRef:35]; [35:  Подпункт 4.2.16. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.17. осуществлять функции оператора автоматизированной информационной системы МФЦ[footnoteRef:36]. [36:  Подпункт 4.2.17. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


5. Порядок информационного обмена. Порядок участия МФЦ в предоставлении государственных  услуг

5.1. Информационный обмен между МФЦ и Органом осуществляется  ___________________________________________________________________________. (посредством почтового отправления, в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ, и др.)
5.2. При реализации своих функций МФЦ вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия при направлении межведомственного запроса.
5.3. В рамках настоящего Соглашения устанавливаются следующие особенности межведомственного информационного взаимодействия между Сторонами настоящего Соглашения:
5.3.1. Орган обязан передавать в МФЦ документы, указанные в Приложении 2,3 к Соглашению для предоставления государственных (муниципальных) услуг, указанных в Приложении 1,3 к Соглашению;
5.3.2. Орган обязан передавать в МФЦ документы и информацию, указанную в пункте 5.3.1 настоящего Соглашения, в срок, не превышающий двух дней с момента получения межведомственного запроса о предоставлении документов и информации;
5.3.3. Орган обязан предоставлять по запросу МФЦ сведения о ходе выполнения межведомственного запроса в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения соответствующего запроса МФЦ;
5.3.4.1. МФЦ обязан передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (при отсутствии межведомственного взаимодействия);
5.3.4.2. МФЦ обязан передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (при межведомственном взаимодействии);
5.3.5. МФЦ обязан соблюдать требования Соглашения, в том числе направлять межведомственный запрос в Орган в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги;
5.3.6. ________________________________________________________________.   (иные особенности межведомственного информационного взаимодействия между Сторонами настоящего  Соглашения)
5.4. Стороны обязаны соблюдать требования к обработке персональных данных и иной информации, необходимой для предоставления государственных услуг, в частности:
5.4.1. при обработке персональных данных в информационной системе Сторонами должно быть обеспечено:
а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;
б) своевременное обнаружение фактов несанкционированных доступа к персональным данным и их обработки;
в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;
г) незамедлительное восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированной их обработки;
д) осуществление контроля за обеспечением уровня защищенности персональных данных.
5.4.2. Стороны обязаны проводить мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, включающие в себя:
а) определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на их основе модели угроз;
б) разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса информационных систем;
в) проверку готовности средств защиты информации к использованию с составлением заключений о возможности их эксплуатации;
г) установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с эксплуатационной и технической документацией;
д) обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных системах, правилам работы с ними;
е) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;
ж) учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе;
з) контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;
и) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных; 
к) разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;
л) описание системы защиты персональных данных.
5.5. Стороны проводят рабочие совещания, а также другие совместные мероприятия по предмету и вопросам настоящего Соглашения, в том числе по спорным вопросам, возникающим в связи с реализацией настоящего Соглашения.

6. Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление государственных услуг Органа[footnoteRef:37] [37:  Раздел 6 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


6.1. Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление государственных услуг Органа (далее – Перечень) приведен в Приложении 3 к настоящему Соглашению.

7. Осуществление контроля Органом порядка и условий организации предоставления государственных услуг в многофункциональных центров и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:38] [38:  Раздел 7 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


7. 1. Контроль порядка и условий организации предоставления государственных услуг Органа осуществляется посредством предоставления МФЦ Органу сводной отчетности о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по организации предоставления государственных услуг Органа;
7.2. Сводный отчет МФЦ о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по организации предоставления государственных услуг Органа представляется в Орган ежегодно, не позднее 10 февраля года, следующего за отчетным, и должен содержать сведения:
а) о соблюдении требований стандартов комфортности, требований к организации взаимодействия с заявителями, установленных Правилами, административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг;
б) о количестве окон обслуживания заявителей в каждом многофункциональном центре и (или) офисе привлекаемой организации, в которых организуется предоставление государственных услуг Органа;
в) о количестве обращений заявителей за отчетный период, в том числе по информированию и консультированию, приему документов, выдаче документов; 
г) о среднем времени ожидания в очереди для получения консультации, для подачи документов на предоставление услуг Органа, при получении результата услуг Органа;
д) о количестве жалоб на деятельность многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, при организации предоставления государственных услуг Органа, в том числе сведения о действиях (бездействии) и (или) решении, послужившем основанием для подачи жалобы, а также информация о принятых мерах по устранению выявленных нарушений;
е) о соблюдении привлекаемыми организациями требований, предусмотренных пунктами 32 и 33 Правил;
ж) иные сведения.
7.3. В случае выявления нарушений требований, предусмотренных Правилами и настоящим Соглашением, Орган:
а) устанавливает сроки устранения нарушений по порядку и условиям организации предоставления услуг Органа;
б) в случае, если допущенные нарушения не были устранены в установленный срок, инициирует исключение из Перечня многофункционального центра или офиса привлекаемой организации, в которых не устранены нарушения.

8. Ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей


8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Соглашению, а также за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение требований к обработке персональных данных и (или) иной информации, необходимой для предоставления государственных услуг, Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
8.2. В случае неоднократного грубого нарушения одной из Сторон обязательств, предусмотренных настоящим Соглашением, другая Сторона вправе расторгнуть Соглашение, направив об этом письменное уведомление не позднее, чем за два месяца до дня расторжения Соглашения.


9. Срок действия Соглашения 

9.1. Настоящее Соглашение вступает в силу с даты подписания обеими Сторонами и действует до «__» _____________ г[footnoteRef:39]. [39:  Срок действия Соглашения до 3 лет в соответствии с пунктом 10 Положения о требованиях к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, утвержденного Постановлением № 797.] 

9.2. По взаимному согласию Сторон в настоящее Соглашение могут вноситься изменения и дополнения. Все изменения и дополнения к настоящему Соглашению вступают в силу, если они оформлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями Сторон.
9.3.Настоящее Соглашение может быть расторгнуто в следующих случаях:
· по взаимному согласию Сторон;
· на основании письменного уведомления одной из Сторон о его расторжении, сделанного не позднее, чем за два месяца до дня расторжения Соглашения.
9.4. Спорные вопросы, касающиеся толкования и применения разделов или отельных положений настоящего Соглашения, разрешаются Сторонами путем проведения переговоров.
9.5. Настоящее Соглашение составлено в двух подлинных экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.


10. Материально-техническое и финансовое обеспечение предоставления государственных услуг в МФЦ

10.1. Материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности МФЦ осуществляется за счет следующих источников и в следующем порядке: каждая Сторона самостоятельно несет расходы, возникающее в связи с исполнением настоящего Соглашения.

10. Реквизиты и подписи Сторон 

__________________________________________________________________________
наименование органа исполнительной власти Смоленской области
адрес органа исполнительной власти Смоленской области
ИНН: _______________________ ОГРН: ______________________

__________________________________________________________________________
наименование МФЦ
адрес МФЦ
ИНН: _______________________ ОГРН: ______________________

	За 
_______________________________ наименование органа исполнительной власти Смоленской области
_______________________________
ФИО руководителя органа исполнительной власти Смоленской области
________________________     ________________________
               Подпись                          Расшифровка подписи
		За 
_________________________________
наименование МФЦ

_________________________________
ФИО руководителя МФЦ

____________________     _________________________ Подпись                          Расшифровка подписи 









Приложение № 1 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 

Таблица 4. Перечень государственных услуг, предоставляемых в МФЦ[footnoteRef:40] [40:  В данной таблице перечисляются все государственные услуги, относящиеся к сфере деятельности Органа и предоставляемые в МФЦ] 


	№
п/п
	Наименование государственной услуги

	1
	

	2
	

	n…
	





Приложение № 2 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 

Таблица 5. Сведения (информация) о государственных услугах, предоставляемые заявителем, органами и организациями, владеющими указанными сведениями (информацией), в МФЦ[footnoteRef:41] [41:  Данная таблица заполняется по каждой услуге, относящейся к сфере деятельности Органа и предоставляемой в МФЦ] 


	№
п/п
	Наименование государственной услуги
	Наименование сведений (информации), необходимых для предоставления государственной  услуги
	Наименование органа (организации), ответственного за предоставление сведений (информации)
	Наличие межведомственного взаимодействия при предоставлении сведений (информации), необходимых для предоставления государственной  услуги

	Пример заполнения таблицы:

	1. 
	Назначение и выплата государственного ежемесячного пособия на ребенка в Смоленской области
	заявление
	заявитель
	межведомственное взаимодействие отсутствует

	2. 
	
	документ, удостоверяющий личность получателя пособия на ребенка (если заявление и документы подаются получателем пособия на ребенка)
	Управление Федеральной миграционной службы по Смоленской области
	межведомственное взаимодействие отсутствует

	3. 
	
	документ, удостоверяющий регистрацию получателя пособия на ребенка по месту жительства или месту пребывания на территории Смоленской области
	Управление Федеральной миграционной службы по Смоленской области
	межведомственное взаимодействие отсутствует

	
	
	свидетельство о рождении ребенка
	Отдел ЗАГС
	межведомственное взаимодействие отсутствует

	
	
	справка с места жительства ребенка о совместном его проживании с получателем пособия на ребенка на территории Смоленской области
	орган местного самоуправления
	межведомственное взаимодействие

	n..
	
	
	
	


Продолжение таблицы 5

Приложение № 3 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 

Таблица 6. Сведения (информация) о государственных (муниципальных) услугах, предоставляемые Органом в МФЦ[footnoteRef:42] [42:  В данную таблицу включаются все сведения (информация), предоставляемые Органом в МФЦ посредством межведомственного взаимодействия] 


	№
п/п
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Наименование сведений (информации), необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, предоставляемой в МФЦ

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	n…
	
	




Приложение № 4 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 


Таблица 7. Перечень многофункциональных центров Смоленской области, осуществляющих предоставление государственных и муниципальных услуг[footnoteRef:43] [43:  В данной таблицы перечисляются все многофункциональные центры, предоставляющие государственные и муниципальные услуги в Смоленской области] 


	№
	Наименование муниципального образования Смоленской области
	Наименование МФЦ

	1.
	
	

	2.
	
	

	n..
	
	






3. Типовое соглашение о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и органами местного самоуправления Смоленской области

Проект
СОГЛАШЕНИЕ
о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг
и Администрацией муниципального образования Смоленской области

_________________
наименование муниципального
_________________
образования
Смоленской области                   «__»_____________ 2013 г.                          № ________   

_____________________________________________________________________
наименование многофункционального центра
 Смоленской области, в лице руководителя учреждения ___________________________,
ФИО руководителя многофункционального центра
 действующего на основании Устава ____________________________________________,
наименование многофункционального центра
утвержденного _____________________________________________________________,
наименование и реквизиты документа, на основании которого действует руководитель многофункционального центра
далее именуемое МФЦ, с одной стороны, и Администрации муниципального образования Смоленской области в лице руководителя Администрации муниципального образования Смоленской области ___________________________________________________________________________,
ФИО Главы Администрации муниципального образования
 действующего на основании ___________________________________________________________________________,
наименование и реквизиты документа, на основании которого действует руководитель Администрации муниципального образования Смоленской области
далее именуемой Администрация, с другой стороны, именуемые в дальнейшем Стороны, на основании статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; № 49, ст. 7061) (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) заключили настоящее Соглашение о нижеследующем.

1. Предмет Соглашения

Предметом настоящего Соглашения является порядок взаимодействия между МФЦ и Администрацией при организации предоставления государственных (муниципальных) услуг в МФЦ (далее – государственные (муниципальные) услуги), указанных в Перечне государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых в МФЦ, согласно приложению к Соглашению (далее – Приложение 1), в целях обеспечения качественного предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ, повышения удовлетворенности получателей государственных (муниципальных) услуг качеством предоставления государственных (муниципальных) услуг, противодействия коррупции, ликвидации рынка посреднических услуг.

2. Перечень государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых в МФЦ

Перечень государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых в МФЦ, приведен в Приложении 1 к настоящему Соглашению.

3. Права и обязанности Администрации

3.1. Администрация при предоставлении указанных в Приложении 1 государственных (муниципальных) услуг в МФЦ вправе:
3.1.1. направлять запросы и обращения в МФЦ по вопросам, относящимся к сфере деятельности МФЦ;
3.1.2. направлять в МФЦ предложения по совершенствованию деятельности МФЦ; 
3.1.3. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения;
3.1.4. осуществлять контроль регламентированных административных процедур, сроков и условий организации предоставления государственных (муниципальных) услуг, относящихся к сфере деятельности Администрации в иных многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры) и организациях, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - привлекаемые организации)[footnoteRef:44]; [44:  Подпункт 3.1.4. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, определенным в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 (далее – уполномоченный МФЦ)] 

3.2. Администрация при предоставлении указанных в Приложении 1 государственных (муниципальных) услуг обязана:
3.2.1. обеспечивать предоставление государственных (муниципальных) услуг, относящихся к сфере деятельности Администрации, в многофункциональных центрах и (или) в привлекаемых организациях при условии соответствия их требованиям, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 (далее – Правила)[footnoteRef:45]; [45:  Подпункт 3.2.1 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ.] 

3.2.2. обеспечивать доступ МФЦ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления государственных (муниципальных) услуг сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом;
3.2.3. обеспечивать предоставление на основании запросов МФЦ необходимых сведений по вопросам, относящимся к предоставлению государственных (муниципальных) услуг;
3.2.4. при получении запроса МФЦ (в том числе межведомственного запроса) рассматривать его в порядке, установленном нормативными правовыми актами, регулирующими порядок предоставления государственных (муниципальных) услуг;
3.2.5. передавать в МФЦ документы и информацию, необходимые для предоставления государственных (муниципальных) услуг, в срок, установленный пунктом 5.3.2 настоящего Соглашения;
3.2.6. информировать заявителей о возможности получения государственных (муниципальных) услуг в МФЦ; 
3.2.7. предоставлять по запросу МФЦ разъяснения о порядке и условиях получения заявителями предоставляемых государственных (муниципальных) услуг;
3.2.8. обеспечивать участие своих представителей в проведении мероприятий, направленных на обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ по вопросам предоставления соответствующих государственных (муниципальных) услуг;
3.2.9. определять лиц, ответственных за взаимодействие с МФЦ по вопросам предоставления государственных (муниципальных)  услуг. 
3.2.10. обеспечить учет и хранение запросов заявителей о предоставлении государственных (муниципальных) услуг и документов, необходимых для предоставления государственных (муниципальных) услуг;
3.2.11. обеспечить защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных;
3.2.12.осуществлять консультации специалистов МФЦ по вопросам предоставления государственных (муниципальных) услуг.

4. Права и обязанности МФЦ

4.1. МФЦ вправе:
4.1.1. запрашивать у Администрации доступ к информационным системам, содержащим необходимые для предоставления государственных (муниципальных) услуг сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом;
4.1.2. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения;
4.1.3. запрашивать и получать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных (муниципальных) услуг, предусмотренных в Приложении 1, в соответствии с частью 2 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ;
4.1.4. с целью организации предоставления государственных (муниципальных) услуг, предусмотренных настоящим Соглашением, заключать договоры с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями в порядке, предусмотренном Правилами[footnoteRef:46]; [46:  Подпункт 4.1.4. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.5. участвовать в качестве оператора региональной системы межведомственного электронного взаимодействия при закреплении за ним Смоленской областью функций оператора региональной системы межведомственного электронного взаимодействия[footnoteRef:47]; [47:  Подпункт 4.1.5. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.6. осуществлять методическую и консультационную поддержку многофункциональных центров, находящихся на территории Смоленской области, по вопросам организации предоставления государственных (муниципальных) услуг, относящихся к сфере деятельности Администрации [footnoteRef:48]; [48:  Подпункт 4.1.6. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.7. организовывать обучение и повышение квалификации работников многофункциональных центров, находящихся на территории Смоленской области[footnoteRef:49]; [49:  Подпункт 4.1.7. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.8. готовить предложения по совершенствованию системы предоставления государственных (муниципальных) услуг по принципу «одного окна» и в электронной форме, относящихся к сфере деятельности Администрации [footnoteRef:50]; [50:  Подпункт 4.1.8. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.9. участвовать в подготовке перечней государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях и относящихся к сфере деятельности Администрации [footnoteRef:51]; [51:  Подпункт 4.1.9. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.1.10. осуществлять мониторинг качества предоставления государственных (муниципальных) услуг по принципу «одного окна» и относящихся к сфере деятельности Администрации [footnoteRef:52]. [52:  Подпункт 4.1.10. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.	МФЦ обязан:
4.2.1. организовать предоставления государственных (муниципальных) услуг, относящихся к сфере деятельности Администрации, на территории Смоленской области посредством заключения договоров с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями[footnoteRef:53]; [53:  Подпункт 4.2.1. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.2. предоставлять на основании запросов и обращений Администрации, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности МФЦ;
4.2.3. обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;
4.2.4. осуществлять взаимодействие с Администрацией в соответствии с настоящим Соглашением, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ;
4.2.5. соблюдать требования Соглашения, в том числе направлять межведомственный запрос в Администрацию в срок, установленный в пункте 5.3.5 настоящего Соглашения;
4.2.6. проводить мероприятия, направленные на обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ в сфере предоставления соответствующих государственных (муниципальных) услуг;
4.2.7. соблюдать при предоставлении услуг, указанных в Приложении 1, требования нормативных правовых актов, регулирующих порядок их предоставления;
4.2.8. обеспечивать доступ заявителей к сведениям, размещенным в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
4.2.9. обеспечивать защиту передаваемых в Администрацию сведений от неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, распространения, иных неправомерных действий с момента поступления этих сведений в МФЦ, в том числе в автоматизированную информационную систему МФЦ, и до момента их поступления в Администрацию, в том числе в информационную систему Администрации, либо до момента их передачи заявителю;
4.2.10. соблюдать стандарты комфортности, требования к организации взаимодействия с заявителями, установленными в соответствии с абзацем третьим подпункта «в» пункта 4 постановления Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011 №40, ст.5559) (далее – Постановление № 797);
4.2.11. размещать информацию о порядке предоставления государственных (муниципальных) услуг с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», средства массовой информации);
4.2.12. формировать и представлять отчетность о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по государственным (муниципальным) услугам, предоставляемым в соответствии с настоящим Соглашением, в иных многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:54]; [54:  Подпункт 4.2.12. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.13. обеспечить исполнение требований к порядку и условиям организации предоставления государственных (муниципальных) услуг, установленных настоящим Соглашением, в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:55]; [55:  Подпункт 4.2.13. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.14. обеспечить передачу в Администрацию жалобы на нарушение порядка предоставления государственных (муниципальных) услуг, в том числе на нарушения, допущенные многофункциональным центром и (или) привлекаемой организацией, не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы[footnoteRef:56]; [56:  Подпункт 4.2.14 предусматривается, в том числе, при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.15. осуществлять контроль выполнения условий, установленных в договорах между МФЦ, многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями, расположенными на территории Смоленской области[footnoteRef:57]; [57:  Подпункт 4.2.15. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.16. вести реестр заключенных соглашений о взаимодействии, договоров с многофункциональными центрами и (или) привлекаемыми организациями, а также реестр указанных многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций[footnoteRef:58]; [58:  Подпункт 4.2.16. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 

4.2.17. осуществлять функции оператора автоматизированной информационной системы МФЦ[footnoteRef:59]. [59:  Подпункт 4.2.17. предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


5. Порядок информационного обмена. Порядок участия МФЦ в предоставлении государственных (муниципальных)  услуг

5.1. Информационный обмен между МФЦ и Администрацией осуществляется  ___________________________________________________________________________. (посредством почтового отправления, в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ, и др.)
5.2. При реализации своих функций МФЦ вправе запрашивать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных (муниципальных) услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия при направлении межведомственного запроса.
5.3. В рамках настоящего Соглашения устанавливаются следующие особенности межведомственного информационного взаимодействия между Сторонами настоящего Соглашения:
5.3.1. Администрация обязана передавать в МФЦ документы, указанные в Приложении 2,3 к Соглашению для предоставления государственных (муниципальных) услуг, указанных в Приложении 1,3 к Соглашению;
5.3.2. Администрация обязана передавать в МФЦ документы и информацию, указанную в пункте 5.3.1 настоящего Соглашения, в срок, не превышающий двух дней с момента получения межведомственного запроса о предоставлении документов и информации;
5.3.3. Администрация обязана предоставлять по запросу МФЦ сведения о ходе выполнения межведомственного запроса в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения соответствующего запроса МФЦ;
5.3.4.1. МФЦ обязан передавать в Администрацию документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (при отсутствии межведомственного взаимодействия);
5.3.4.2. МФЦ обязан передавать в Администрацию документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги (при межведомственном взаимодействии);
5.3.5. МФЦ обязан соблюдать требования Соглашения, в том числе направлять межведомственный запрос в Администрацию в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги;
5.3.6. ________________________________________________________________.   (иные особенности межведомственного информационного взаимодействия между Сторонами настоящего  Соглашения)
5.4. Стороны обязаны соблюдать требования к обработке персональных данных и иной информации, необходимой для предоставления государственных (муниципальных) услуг, в частности:
5.4.1. при обработке персональных данных в информационной системе Сторонами должно быть обеспечено:
а) проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;
б) своевременное обнаружение фактов несанкционированных доступа к персональным данным и их обработки;
в) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;
г) незамедлительное восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированной их обработки;
д) осуществление контроля за обеспечением уровня защищенности персональных данных.
5.4.2. Стороны обязаны проводить мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, включающие в себя:
а) определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на их основе модели угроз;
б) разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса информационных систем;
в) проверку готовности средств защиты информации к использованию с составлением заключений о возможности их эксплуатации;
г) установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с эксплуатационной и технической документацией;
д) обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных системах, правилам работы с ними;
е) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;
ж) учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе;
з) контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;
и) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных; 
к) разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;
л) описание системы защиты персональных данных.
5.5. Стороны проводят рабочие совещания, а также другие совместные мероприятия по предмету и вопросам настоящего Соглашения, в том числе по спорным вопросам, возникающим в связи с реализацией настоящего Соглашения.

6. Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление государственных (муниципальных) услуг Администрации[footnoteRef:60] [60:  Раздел 6 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


6.1. Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, в которых организуется предоставление государственных (муниципальных) услуг (далее – Перечень) приведен в Приложении 3 к настоящему Соглашению.

7. Осуществление контроля Администрацией порядка и условий организации предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональных центров и (или) привлекаемых организациях[footnoteRef:61] [61:  Раздел 7 предусматривается при заключении соглашения с уполномоченным МФЦ] 


7. 1. Контроль порядка и условий организации предоставления государственных (муниципальных) услуг Администрации осуществляется посредством предоставления МФЦ Администрации сводной отчетности о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг Администрации;
7.2. Сводный отчет МФЦ о деятельности многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций по организации предоставления государственных (муниципальных) услуг Администрации представляется в Администрацию ежегодно, не позднее 10 февраля года, следующего за отчетным, и должен содержать сведения:
а) о соблюдении требований стандартов комфортности, требований к организации взаимодействия с заявителями, установленных Правилами, административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг;
б) о количестве окон обслуживания заявителей в каждом многофункциональном центре и (или) офисе привлекаемой организации, в которых организуется предоставление государственных (муниципальных) услуг Администрации;
в) о количестве обращений заявителей за отчетный период, в том числе по информированию и консультированию, приему документов, выдаче документов; 
г) о среднем времени ожидания в очереди для получения консультации, для подачи документов на предоставление услуг Администрации, при получении результата услуг Администрации;
д) о количестве жалоб на деятельность многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций, при организации предоставления государственных услуг Органа, в том числе сведения о действиях (бездействии) и (или) решении, послужившем основанием для подачи жалобы, а также информация о принятых мерах по устранению выявленных нарушений;
е) о соблюдении привлекаемыми организациями требований, предусмотренных пунктами 32 и 33 Правил;
ж) иные сведения.
7.3. В случае выявления нарушений требований, предусмотренных Правилами и настоящим Соглашением, Администрация:
а) устанавливает сроки устранения нарушений по порядку и условиям организации предоставления услуг Администрации;
б) в случае, если допущенные нарушения не были устранены в установленный срок, инициирует исключение из Перечня многофункционального центра или офиса привлекаемой организации, в которых не устранены нарушения.


8. Ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей


8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Соглашению, а также за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение требований к обработке персональных данных и (или) иной информации, необходимой для предоставления государственных (муниципальных) услуг, Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
8.2. В случае неоднократного грубого нарушения одной из Сторон обязательств, предусмотренных настоящим Соглашением, другая Сторона вправе расторгнуть Соглашение, направив об этом письменное уведомление не позднее, чем за два месяца до дня расторжения Соглашения.

9. Срок действия Соглашения 

9.1. Настоящее Соглашение вступает в силу с даты подписания обеими Сторонами и действует до «__» _____________ г[footnoteRef:62]. [62:  Срок действия Соглашения до 3 лет в соответствии с пунктом 10 Положения о требованиях к заключению соглашений о взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, утвержденного Постановлением № 797.] 

9.2. По взаимному согласию Сторон в настоящее Соглашение могут вноситься изменения и дополнения. Все изменения и дополнения к настоящему Соглашению вступают в силу, если они оформлены в письменном виде и подписаны уполномоченными представителями Сторон.
9.3.Настоящее Соглашение может быть расторгнуто в следующих случаях:
· по взаимному согласию Сторон;
· на основании письменного уведомления одной из Сторон о его расторжении, сделанного не позднее, чем за два месяца до дня расторжения Соглашения.
9.4. Спорные вопросы, касающиеся толкования и применения разделов или отельных положений настоящего Соглашения, разрешаются Сторонами путем проведения переговоров.
9.5. Настоящее Соглашение составлено в двух подлинных экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

10. Материально-техническое и финансовое обеспечение предоставления государственных (муниципальных) услуг в МФЦ

10.1. Материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности МФЦ осуществляется за счет следующих источников и в следующем порядке: каждая Сторона самостоятельно несет расходы, возникающее в связи с исполнением настоящего Соглашения.

10. Реквизиты и подписи Сторон 

Администрация муниципального образования Смоленской области

адрес органа исполнительной власти Смоленской области
ИНН: _______________________ ОГРН: ______________________

__________________________________________________________________________
наименование МФЦ
адрес МФЦ
ИНН: _______________________ ОГРН: ______________________

	За 
Администрацию муниципального образования Смоленской области

_______________________________
ФИО руководителя Администрации муниципального образования Смоленской области
________________________     ________________________
               Подпись                          Расшифровка подписи
		За 
_________________________________
наименование МФЦ

_________________________________
ФИО руководителя МФЦ

____________________     _________________________ Подпись                          Расшифровка подписи 









Приложение № 1 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 

Таблица 8. Перечень государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых в МФЦ[footnoteRef:63] [63:  В данной таблице перечисляются все государственные (муниципальные) услуги, относящиеся к сфере деятельности Администрации и предоставляемые в МФЦ] 


	№
п/п
	Наименование государственных (муниципальных) услуг
	Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление государственных (муниципальных) услуг

	1
	
	

	2
	
	

	n…
	
	




Приложение № 2 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 

Таблица 9. Сведения (информация) о государственных (муниципальных) услугах, предоставляемые заявителем, органами и организациями, владеющими указанными сведениями (информацией), в МФЦ[footnoteRef:64] [64:  Данная таблица заполняется по каждой услуге, относящейся к сфере деятельности Администрации и предоставляемой в МФЦ] 


	№
п/п
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Наименование сведений (информации), необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги
	Наименование органа (организации), ответственного за предоставление сведений (информации)
	Наличие межведомственного взаимодействия при предоставлении сведений (информации), необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги

	Пример заполнения таблицы:

	4. 
	Выдача разрешения на право организации розничного рынка
	заявление о выдаче разрешения
	заявитель
	межведомственное взаимодействие отсутствует

	5. 
	
	учредительные документы юридического лица (со всеми изменениями и дополнениями) 
	заявитель
	межведомственное взаимодействие отсутствует

	6. 
	
	выписка  из Единого государственного реестра юридических лиц
	Федеральная налоговая служба
	межведомственное взаимодействие

	
	
	свидетельство о постановке на учет в налоговом органе
	Федеральная налоговая служба
	межведомственное взаимодействие

	
	
	документ, подтверждающий право на объект или объекты недвижимости (земельные участки, стоящие на них здания, сооружения и другие объекты), расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, зарегистрированные в ЕГРП.
	Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии
	межведомственное взаимодействие

	
	
	документ, подтверждающий право на объект или объекты недвижимости (земельные участки, стоящие на них здания, сооружения и другие объекты), расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок, незарегистрированные в ЕГРП.
	заявитель
	межведомственное взаимодействие отсутствует

	n..
	
	
	
	


Продолжение таблицы 9

Приложение № 3 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 

Таблица 10. Сведения (информация) о государственных (муниципальных) услугах, предоставляемые Администрацией в МФЦ[footnoteRef:65] [65:  В данную таблицу включаются все сведения (информация), предоставляемые Администрацией в МФЦ посредством межведомственного взаимодействия] 


	№
п/п
	Наименование государственной (муниципальной) услуги
	Наименование сведений (информации), необходимых для предоставления государственной (муниципальной) услуги, предоставляемой в МФЦ

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	n…
	
	




Приложение № 4 к Соглашению 
 от «__» ______ ____ г. № ____ 


Таблица 11. Перечень многофункциональных центров Смоленской области, осуществляющих предоставление государственных и муниципальных услуг[footnoteRef:66] [66:  В данной таблицы перечисляются все многофункциональные центры, предоставляющие государственные и муниципальные услуги в Смоленской области] 


	№
	Наименование муниципального образования Смоленской области
	Наименование МФЦ

	1.
	
	

	2.
	
	

	n..
	
	






4. Проекты административных регламентов предоставления услуг, рекомендуемых для предоставления на базе МФЦ, не менее 30 % от количества услуг типового перечня

	Проекты административных регламентов предоставления услуг, рекомендуемых для предоставления на базе МФЦ, представлены в Приложении А.


[bookmark: _Toc353464562]1.4. Методические рекомендации по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе на базе МФЦ в муниципальных образованиях Смоленской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Методические рекомендации по организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в муниципальных образованиях Смоленской области (далее – Методические рекомендации) разрабатываются с целью оказания методической поддержки работников многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) и лиц, принимающих участие в создании и функционировании МФЦ на территории Смоленской области (далее - Организатор МФЦ).
2. Методические рекомендации включают в себя:
2.1. Методические рекомендации для работников МФЦ (Раздел II);
2.2. Методические рекомендации для Организатора МФЦ (Раздел III).
3. Методические рекомендации для работников МФЦ раскрывают вопросы приема документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг; выдачи документов, являющихся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг; информирования и консультирования граждан; направления межведомственных запросов и формирования полного комплекта документов, необходимого для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственных и муниципальных услуг.
4. Методические рекомендации для Организатора МФЦ включают: особенности заключения трудового договора с руководителем МФЦ; формирование государственного задания оказания услуг (выполнения работ); оценку качества услуг, предоставляемых в МФЦ и т.д.
5. Методические рекомендации разработаны в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ),
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 40, ст. 5559),
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, № 53 (ч. 2), ст. 7932);
- Постановление Администрации Смоленской области от 5 августа 2011 г. № 457 «Об утверждении долгосрочной областной целевой программы «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» на 2012 - 2013 годы».
6. Для целей настоящих Методических рекомендаций используются следующие термины и определения:
- государственная услуга - деятельность по реализации функций соответственно федерального органа исполнительной власти, государственного внебюджетного фонда, исполнительного органа государственной власти Смоленской области, а также органа местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Смоленской области (далее - органы, предоставляющие государственные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Смоленской области полномочий органов, предоставляющих государственные услуги;
- муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;
- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона от № 210-ФЗ, или в МФЦ, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
- многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг - российская организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом № 210-ФЗ, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»;
- межведомственное информационное взаимодействие - осуществляемое в целях предоставления государственных и муниципальных услуг взаимодействие по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, между органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, МФЦ;
- межведомственный запрос - документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов и информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, направленный органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо МФЦ в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги и соответствующий требованиям, установленным статьей 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
Иные понятия используются в значении, установленном Федеральным законом № 210-ФЗ.



