
 

 
 

А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я 
НАРО-ФОМИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  05.08.2014  №  1242 

г. Наро-Фоминск 

 

 

Об утверждении плана работ по созданию муниципального учреждения  

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных   

услуг» Наро-Фоминского муниципального района 

  
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 №1376 «Об 

утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров 

представления государственных и муниципальных услуг» и постановления 

Администрации Наро-Фоминского муниципального района Московской области от 

31.07.2014 № 1231 «О внесении изменений в муниципальную программу Наро-

Фоминского муниципального района «Развитие субъектов малого и среднего 

предпринимательства в Наро-Фоминском муниципальном районе на 2014-2015 годы», 

утвержденную Постановлением Администрации Наро-Фоминского муниципального 

района от 27.09.2013 № 1590, постановляю: 

 

1. Утвердить План проведения работ по созданию Муниципального казенного 

учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Наро-Фоминского муниципального района Московской области» 

(далее - «МКУ МФЦ») (Приложение №1). 

 

2. Рекомендовать Наро-Фоминским районным территориальным отделам 

Федеральных служб оказывать содействие в разработке механизма взаимодействия с 

Администрацией Наро-Фоминского муниципального района при создании «МКУ МФЦ» в 

режиме «одного окна». 

 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Наро-Фоминского 

муниципального района в сети Интернет. 

 

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя 

Руководителя Администрации Наро-Фоминского муниципального района Р.Л. Шамнэ. 

 

          

И.о. Руководителя  

Администрации Наро-Фоминского 

муниципального района 

  

М.А. Бреус  

                                          



 

                                                                                                                                        Приложение №1   к постановлению  

  Администрации Наро-Фоминского  

               муниципального района                                                                                                                                                       

                                                                                                                                                                                    от  05.08.2014  №  1242 

 

План проведения работ по созданию Муниципального учреждения «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

  
Наименование мероприятий (работ) 

 

Срок выполнения Ответственные лица Примечание 

Мероприятия по нормативному обеспечению деятельности «МКУ МФЦ»  

Принятие решения о создании «МКУ МФЦ»  до 15.08.2014 Администрация  Наро-Фоминского 

муниципального района 

Московской области 

 

Разработка Устава «МКУ МФЦ» 

 

до 15.08.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ» 

 

Утверждение Устава муниципального казенного 

учреждения «МКУ МФЦ», назначения 

руководителя «МКУ МФЦ» (постановление 

Руководителя Администрации Наро-Фоминского 

муниципального района Московской области) 

 

до 15.08.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

 

 

Утверждение перечня муниципальных и 

государственных услуг, которые будут 

оказываться «МКУ МФЦ» (постановление 

Руководителя Администрации Наро-Фоминского 

муниципального района Московской области) 

Август-сентябрь Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ» 

 

Разработка и утверждение административных 

регламентов услуг, которые включены в 

Перечень услуг предоставляемых на базе «МКУ 

МФЦ» 

Август-сентябрь Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

 

 

Подготовка документов для согласования 

министерствами Московской области открытия 

Август-сентябрь Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 
 



 

новой сети учреждений в Наро-Фоминском 

муниципальном районе Московской области 

района Московской области 

 

Утверждение Положения об оплате труда 

работников «МКУ МФЦ» (Постановление 

Руководителя Администрации Наро-Фоминского 

муниципального района Московской области) 

до 15.08.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

 

 

Утверждение приказами Руководителя «МКУ 

МФЦ» регламента работы, стандарта комфорта, 

перечня дополнительных услуг, оказываемого 

«МКУ МФЦ», штатного расписания 

Август-сентябрь Руководитель «МКУ МФЦ»  

Укомплектование штата до 01.11.2014  Руководитель «МКУ МФЦ» Должностные инструкции, 

требования к вакансиям, график 

приема на работу; трудовые 

соглашения с сотрудниками; 

журнал проведения инструктажа по 

ТБ и ОТ; журнал проведения 

инструктажа по информационной 

безопасности; учетные записи для 

работы в информационных 

системах 

Согласование списка федеральных, региональных 

и муниципальных органов и организаций для 

оказания услуг населению 

до 01.11.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ» 

 

Подписание соглашений о взаимодействии между 

«МКУ МФЦ» и участниками оказания 

государственных и муниципальных услуг 

до 15.10.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

Предоставление сведений оказания 

услуг; контактная информация по 

участникам оказания услуг; 

способы информационного обмена 

с участниками оказания услуг 

Согласование размещения в «МКУ МФЦ» 

сотрудников органов и организаций, 

предоставляющих государственные и 

муниципальные услуги и заключение договоров 

безвозмездного использования имущества для 

предоставления государственных услуг, 

договоров аренды – для предоставления 

сопутствующих услуг 

до 01.11.2014 Руководитель «МКУ МФЦ», 

организации, участвующие в 

предоставлении сопутствующих 

услуг 

 



 

Проведение обучающих семинаров, тренингов 

для специалистов, участвующих в 

предоставлении услуг на базе «МКУ МФЦ» 

Сентябрь-ноябрь Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

 

Организация информирования населения по 

открытию «МКУ МФЦ» по вопросам 

предоставления услуг на базе «МКУ МФЦ» 

До 01.10.2014, 

далее постоянно, 

не реже 1 раза в 

квартал 

Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

Информирование на официальном 

портале гос.услуг; на сайте 

Администрации Наро-Фоминского 

муниципального района; СМИ 

(газете «Основа и т.д.) 

Отчет об объемах фактически осуществленного 

финансирования из бюджета муниципального 

образования 

ежеквартально Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

 

Работа по оснащению и оборудованию здания (помещения) «МКУ МФЦ»  

Проведение закупочных процедур и заключение 

муниципальных контрактов на: 

-поставку мебели, вычислительной и офисной 

техники (аппаратных средств); 

 

Август-декабрь Администрация Наро-Фоминского 

муниципального района 

 

Материально-техническое обеспечение: 

-сборка и установка мебели; 

-установка и настройка всего аппаратного 

обеспечения 

До 01.11.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

Система управления электронной 

очередью, информационно-

справочные материалы 

(информационные киоски), 

информационные стенды и т.п. 

Внедрение АИС «МКУ МФЦ» и работы по 

защите информации: 

-подготовка данных для настройки АИС «МКУ 

МФЦ» (список учетных записей сотрудников 

«МКУ МФЦ»;  

-справочник участников создания услуг, список 

государственных и муниципальных услуг, 

административные регламенты) 

-установка и настройка АИС «МКУ МФЦ» 

(установка АИС «МКУ МФЦ» на серверы, 

настройка справочников и реестра услуг, 

проверка рабочих мест АИС «МКУ МФЦ», 

настройка электронной очереди и call-центра, акт 

До 01.11.2014 Администрация Наро-Фоминского 

муниципального района 

Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

Проведение приемо-сдаточных 

испытаний АИС «МКУ МФЦ»  

Проведения аттестации контура 

«МКУ МФЦ» 



 

выполненных работ по внедрению АИС «МКУ 

МФЦ») 

-ввод АИС «МКУ МФЦ» в эксплуатацию 

(корректировка, проведение приемо-сдаточных 

испытаний, обучение сотрудников работе АИС, 

проверка взаимодействий АИС «МКУ МФЦ» 

Наро-Фоминского района и ЕРИАС УД МФЦ) 

-проведение мероприятий по защите информации 

(аттестат,  акт выполненных работ по защите 

информации, накладные на средства защиты 

информации) 

Создание обособленных рабочих мест-центров 

доступа к услугам, оказываемым на базе «МКУ 

МФЦ» Наро-Фоминского района в поселениях 

до 01.01.2015 Администрация Наро-Фоминского 

муниципального района 

Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

Место размещения специалиста 

МКУ «МФЦ» Наро-Фоминского 

района представляет поселение 

Осуществление контроля за проведением работ 

по подготовке помещения 

до 01.11.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

 

Открытие «МКУ МФЦ» Наро-Фоминского 

района 

до 01.11.2014 Зам. Руководителя Администрации 

Наро-Фоминского муниципального 

района Московской области 

Руководитель «МКУ МФЦ»  

 

Подключение «МКУ МФЦ» к внешним каналам 

передачи данных: 

-к сети Интернет, к ЕМТС 

 

до 01.12.2014 Министерство государственного 

управления информатики и связи 

Московской области, 

Администрация Наро-Фоминского 

муниципального района 

Московской области 

«МКУ МФЦ»  

 

 

 

 



 

  

 

 


