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организации и предоставления Консультаций

1. Общие сведения

1. Действия Сторон, работников МФЦ, Местных отделений в Системе при приеме и обработке заявок на Консультации, предоставлении Консультаций определяется настоящим Порядком и Инструкцией по работе в Системе. 
2. Консультации предоставляются физическим лицам (далее – заявители) на основе заявок, сформированных в Системе (далее – заявка).
В Системе ведется запись Консультаций.
3. Консультации предоставляются заявителям бесплатно.
4. Консультации предоставляются по экстерриториальному принципу вне зависимости от адреса регистрации заявителя по месту жительства (месту пребывания) на территории Ростовской области.
5. Заявки на Консультации могут быть поданы заявителями путем обращения в МФЦ, Местные отделения либо самостоятельно через личные технические устройства посредством Системы.
Способ подачи заявки определяет заявитель самостоятельно.
6. Консультации могут быть получены заявителями в МФЦ, Местные отделения либо самостоятельно через личные технические устройства посредством Системы.
Способ (место) получения Консультации определяет заявитель самостоятельно.
7. Идентификация заявителя в Системе производятся с помощью федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА).
8. Срок подачи заявки – не позднее, чем за 7 (семь) календарных дней до дня предоставления Консультации.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Консультаций:
9.1. Заявка.
9.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, при обращении в МФЦ, Местные отделения:
- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации;
- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выданное органом внутренних дел Российской Федерации (в период замены паспорта);
- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации;
- паспорт гражданина иностранного государства; 
- разрешение на временное проживание;
- вид на жительство;
- удостоверение беженца в Российской Федерации;
- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации;
- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации. 
9.3. Страховой номер индивидуального лицевого счёта (СНИЛС) при обращении в Местные отделения.
10. Результат предоставления Консультации:
10.1. Для заявителя: получение Консультации Органа.
10.2. Для МФЦ, Местных отделений в случае подачи заявки через МФЦ, Местные отделения соответственно:
10.2.1. Прием заявки (в случае выбора заявителем места получения Консультации личное техническое устройство).
10.2.2. Организация проведения Консультации, техническое сопровождение и поддержка в Системе на период проведения Консультации.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявки:
11.1. Непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность, согласно подпункту 9.2 пункта 9 настоящего Порядка, (при обращении для подачи заявки в МФЦ, Местные отделения) либо СНИЛС (при обращении для подачи заявки в Местные отделения).
11.2. Обращение заявителя в нарушающий установленный пунктом 8 настоящего Порядка срок.
11.3. Обращение заявителя за Консультацией по вопросам, не предусмотренным Перечнем вопросов согласно приложению № 1 к настоящему Соглашению.
11.4. Обращение заявителя, не имеющего регистрации по месту жительства либо регистрации по месту пребывания на территории Ростовской области.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Консультации:
12.1. Обращение заявителя за Консультацией по вопросам, не предусмотренным Перечнем вопросов согласно приложению № 1 к настоящему Соглашению.
12.2. Обращение заявителя, не имеющего регистрации по месту жительства либо регистрации по месту пребывания на территории Ростовской области.
12.3. Непредставление заявителем документа, удостоверяющего личность, согласно подпункту 9.2 пункта 9 настоящего Порядка в случае предоставления Консультации через МФЦ, Местные отделения.

2. Порядок действий работников МФЦ, Местных отделений
при приеме и обработке заявок, проведении Консультаций 

13. При обращении заявителя для подачи заявки в МФЦ, Местные отделения работники соответственно МФЦ, Местных отделений обязаны:
13.1. Устанавливать личность заявителя на основании документов, указанных в подпункте 9.2 пункта 9 настоящего Порядка.
13.2. Отказывать заявителю в приеме заявки с указанием причины отказа в случаях согласно пункту 11 настоящего Порядка.
13.3. Информировать заявителя об особенностях подачи Заявки, в том числе: 
13.3.1. Заявка оформляется с помощью Системы.
13.3.2. Заявка на Консультацию формируется на дату и время, доступные в Системе и удобные (подходящие) заявителю.
13.3.3. Заявка на Консультацию формируется по вопросам согласно приложению № 1 к настоящему Соглашению.
13.3.4. Заявка может быть подана с приложением документов, имеющихся у заявителя и обосновывающих, уточняющих суть его вопроса (проблемы).
13.3.5. Заявка может быть отозвана заявителем в любое удобное для него время.
13.3.6. Идентификация заявителя в Системе производятся с помощью ЕСИА.
13.3.7. В Системе ведется запись Консультации.
13.4. Формировать заявку в Системе и согласовывать её с заявителем путем распечатывания и представления заявителю для согласования и подписания.
13.5. При формировании заявки производить запрос СНИЛС и проверять наличие учетной записи заявителя в ЕСИА посредством интегрированной информационной системы единой сети МФЦ Ростовской области (только для работников МФЦ).
Работники Местных отделений сведения о СНИЛС вносят в Систему при предъявлении его заявителем.
13.6. В случае отсутствия у заявителя регистрации в ЕСИА, предлагать и, в случае его согласия, проводить регистрацию в ЕСИА в соответствии с порядком предоставления услуги «Регистрация граждан в Единой системе идентификации и аутентификации» (только для работников МФЦ).
В случае отсутствия у заявителя регистрации в ЕСИА, предлагать заявителю пройти регистрацию в ЕСИА в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (только для работников Местных отделений).
13.7. Направлять заявку в Орган посредством Системы после её подписания заявителем.
13.8. Передавать заявителю заявку на бумажном носителе после её направления посредством Системы в Орган.
14. Действия работников МФЦ, Местных отделений в соответствии с пунктом 13 настоящего Порядка осуществляются в момент обращения заявителя.
15. МФЦ, Местные отделения не осуществляет хранение заявок на бумажных носителях. Невостребованные заявителями заявки подлежат уничтожению в установленном порядке.
16. Работники МФЦ, Местных отделений обязаны ежедневно проверять в Системе статусы заявок, ранее направленных в Орган.
17. Работники МФЦ, Местных отделений обязаны в случае появления у заявки статуса «требует уточнения» либо «отказ», информировать соответствующего заявителя, вносить уточняющую (дополнительную) информацию к заявке путем её редактирования либо информировать о причинах отказа в предоставлении Консультации в случаях, предусмотренных пунктом 12 настоящего Порядка.
18. В случае выбора заявителем МФЦ либо Местного отделения в качестве места получения Консультации (независимо от места подачи заявки), работники соответственно МФЦ, Местных отделений обязаны:
18.1. В установленные в заявке день и время организовывать место для получения Консультации заявителем, обеспечивать техническое сопровождение и поддержку в Системе на период проведения Консультации.
18.2. Предлагать заявителю оценить в Системе качество предоставленной Консультации.
19. Работники МФЦ, Местных отделений имеют право просматривать в Системе информацию о заявителях, принятых заявках, планируемых и проведённых Консультациях.

3. Порядок действий работников Органа
при приеме и обработке заявок, проведении Консультаций

20. Работники Органа обязаны ежедневно обрабатывать в Системе поступившие заявки, в том числе: 
20.1. Проверять поступление заявок в Системе. 
20.2. Все поступившие в Системе заявки переводить в статус «на рассмотрении» и организовывать их рассмотрение по существу вопроса.
20.3. Переводить в Системе заявку в статус «назначена консультация» в случае достаточности информации в ней для предоставления Консультации и не позднее, чем за 2 рабочих дня до дня проведения Консультации. 
20.4. Переводить в Системе заявку в статус «требует уточнения» в случае недостаточности информации в ней для Консультации и необходимости внесения дополнительной (уточняющей) информации у заявителя. 
По мере внесения дополнительной (уточняющей) информации к заявке, переводить её в статус «назначена консультация».
В случае отсутствия дополнительной (уточняющей) информации к заявке, переводить её в статус «назначена консультация» за 1 рабочий день до дня проведения Консультации.
20.5. Определять лицо, которое будет проводить Консультацию.
20.6. Отказывать заявителю в предоставлении Консультации в случаях, предусмотренных пунктом 12 настоящего Порядка. Переводить в Системе соответствующую заявку в статус «отказ».
21. В день консультаций работники Органа обязаны:
21.1. Проводить проверку работоспособности оборудования и Системы не менее чем за 30 минут до начала первой Консультации.
21.2. Предоставлять Консультации в назначенное время посредством Системы в соответствии с реестром заявок.
21.3. По окончании каждой Консультации переводить соответствующую заявку в статус «Консультация проведена» либо «Неявка заявителя».
22. Работники Органа имеют право просматривать в Системе информацию о заявителях, поступивших заявках, планируемых и проведённых Консультациях.


_______________
