                                                    РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВЕРХНЕДОНСКОЙ  РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕДОНСКОГО  РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  02 .12 .2013



       № 128        
                      ст. Казанская

О внесении изменений в распоряжение от  30.01.2013 №8

«Об утверждении муниципального задания

муниципальному бюджетному учреждению 

Верхнедонского района «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и

муниципальных услуг»

     В соответствии с постановлением Администрации Верхнедонского  района от 19.01.2012 № 22 «О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальным учреждениям Верхнедонского района»:

          1. Внести следующие изменения в распоряжение от  30.01.2013 №8 «Об утверждении муниципального задания муниципальному бюджетному учреждению Верхнедонского  района  «Многофункциональный  центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: 

1.1.Внести изменения в приложение №1 «Муниципальное задание муниципальному бюджетному учреждению Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» на 2013 год и на плановый период 2014- 2015 годов», изложив его в новой редакции согласно приложению№1 к данному распоряжению.

1.2. Внести изменения в приложение № 2 «Расчет стоимости муниципальной услуги  муниципального бюджетного учреждения Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», изложив его в новой редакции   (приложение 2).

1.3. Внести изменения в приложение №3 «Стандарты качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном бюджетном учреждении Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», изложив их в новой редакции  (приложение 3).

2.  Распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации Верхнедонского района по финансово- экономическим вопросам и имущественным отношениям Шапошникову И.М.

Глава Верхнедонского района



                         А.Г. Болдырев

Распоряжение вносит

Отдел бухгалтерского учета и 

отчетности

Верно.

Управляющая делами

    Администрации                                                                                Т.И. Шабельская
                     

Приложение № 1

к распоряжению Администрации

Верхнедонского района

от 02 .12.2013 № 128    

Муниципальное задание

муниципального бюджетного учреждения Верхнедонского района 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

на 2013 год и на плановый период 2014 и 2015 годов

I. Наименование предоставляемых муниципальным учреждением государственных и муниципальных услуг: Услуги по информированию, приему и выдаче документов, в соответствии со следующим списком государственных и муниципальных услуг:

Муниципальные услуги в сфере земельно-имущественных отношений

1. Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю

2. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения

3. Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям

4. Предоставление в собственность земельных участков членам садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения

5. Предоставление земельных участков из земель сельскохозяйственного назначений в собственность по истечению трех лет с момента заключения договора аренды

6. Предоставление земельных участков для строительства при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов

7. Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства

8. Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства

9. Принятие решения об образовании земельных участков

10. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком

11. Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества

12. Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок

13. Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате

14. Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов

15. Расторжение договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком

16. Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков)

17. Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком

18. Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков)

19. Предоставление правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов)

20. Выдача арендатору земельного участка согласия на залог  права аренды земельного участка

21. Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков)

22. Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество

23. Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления

24. Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений

25. Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, пользователю недр

26. Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок

Муниципальные услуги в сфере архитектуры и градостроительства

1. Выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта капитального строительства

2. Выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства

3. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию

4. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

5. Выдача актов приемочной комиссии после переустройства и (или) перепланировки жилого помещения

6. Подготовка, утверждение и выдача градостроительного плана земельного участка

7. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение

8. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций

9. Предоставление сведений информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

10. Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства

11. Выбор земельного участка для целей, не связанных со строительством

12. Выбор земельного участка для строительства

13. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями

14. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории, не занятого зданиями, строениями, сооружениями

15. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории пользователю недр

 16. Установление и изменение адреса объекта адресации

 17. Предоставление сведений из адресного реестра

 18. Согласование проектных решений по отделке фасадов при ремонте зданий, сооружений и временных объектов

 19. Согласование проектов внешнего благоустройства и элементов внешнего благоустройства

 20. Согласование проектов декоративной подсветки  фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

Муниципальные услуги в жилищной сфере

1. Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

2. Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" ФЦП "Жилище" на 2011-2015 годы

Муниципальные услуги в сфере образования

1. Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

2. Предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного образования в образовательных учреждениях, расположенных на территории муниципального образования «Верхнедонской район

3. Информирование о ходе оказания услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)

Муниципальные услуги в сфере опеки (попечительства)

1. Приём документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимся без попечения родителей, усыновить (удочерить) таких детей или создать приёмную семью

Государственные услуги в сфере социальной защиты населения

1. Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг

2. Выплата компенсации расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты льготным категориям граждан

3. Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей (назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка)

4. Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка

5. Назначение и выплата пособия по уходу за ребенком

6. Предоставление ежемесячных компенсационных выплат нетрудоустроенным женщинам, имеющим детей в возрасте до 3 лет, уволенным в связи с ликвидацией организации

7. Назначение и выплата пособия по беременности и родам 

8. Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности

9. Предоставление ежемесячных денежных выплат малоимущим семьям, имеющим детей первого-второго года жизни

10. Предоставление ежемесячных денежных выплат на детей из многодетных семей

11. Социальная поддержка малоимущих граждан (Предоставление адресной социальной помощи в виде социального пособия в денежном выражении)

12. Выдача справок студентам для получения государственной социальной стипендии

13. Назначение ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда инвалидам вследствие аварии на Чернобыльской АЭС и семьям, потерявшим кормильца из числа инвалидов и участников ликвидации аварии на ЧАЭС

14. Назначение ежемесячной денежной компенсации на приобретение продовольственных товаров гражданам, подвергшимся радиационному воздействию и семьям, потерявшим кормильца из числа указанных граждан

15. Назначение ежегодной компенсации на оздоровление гражданам, подвергшимся радиационному воздействию

16. Назначение гражданам единовременной компенсации за вред здоровью, нанесенный вследствие чернобыльской катастрофы

17. Назначение единовременной компенсации семьям, потерявшим кормильца вследствие чернобыльской катастрофы, родителям погибшего

18. Назначение ежемесячной денежной компенсации на питание детей в детских дошкольных учреждениях (специализированных детских учреждениях лечебного и санаторного типа), а также обучающихся в общеобразовательных учреждениях, учреждениях начального профессионального и среднего профессионального образования

19. Назначение единовременного пособия в связи с переездом на новое место жительства и компенсации стоимости проезда, а также расходов по перевозке имущества гражданам, эвакуированным из зоны отчуждения и переселенным (переселяемым) из зоны отселения

20. Назначение компенсации за дополнительный оплачиваемый отпуск гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, и гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне

21. Назначение компенсации для сохранения среднего заработка на период обучения новым профессиям и трудоустройства гражданам, эвакуированным из зоны отчуждения и переселенным (переселяемым) из зоны отселения, а также выехавшим в добровольном порядке на новое место жительства с территории отдельных зон радиоактивного загрязнения вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС

22. Назначение пособия на погребение членам семей или лицам, взявшим на себя организацию похорон граждан, погибших в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС, умерших вследствие лучевой болезни и других заболеваний, возникших в связи с чернобыльской катастрофой, а также умерших граждан из числа инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы

23. Выплата инвалидам (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показаниями, или их законным представителям компенсации уплаченной ими страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств

24. Обеспечение проведения ремонта индивидуальных жилых домов, принадлежащих членам семей военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, потерявшим кормильца

25. Прием документов граждан для принятия решения о присвоении им звания «Ветеран труда» и выдача гражданам удостоверения ветерана

26. Социальная поддержка отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской Федерации (прием документов граждан для принятия решения о присвоении им звания «Ветеран труда Ростовской области» и выдача гражданам удостоверений ветерана труда Ростовской области)

27. Оплата расходов на газификацию жилья

28. Социальная поддержка жертв политических репрессий (выплата реабилитированным гражданам денежной компенсации на установку телефона)

29. Выплата компенсации за предоставленные услуги связи (абонентская плата за телефон и радио) ветеранам труда, гражданам, приравненным к ним, ветеранам труда Ростовской области

30. Выдача гражданам направлений на медико-социальную экспертизу

31. Выдача инвалидам направлений для получения образования в специальные учреждения среднего профессионального образования

32. Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву

33. Назначение и выплата единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву

34. Предоставление государственной услуги по снижению стоимости лекарств по рецепту врача на 50 процентов

35. Предоставление единого проездного талона для проезда в общественном транспорте (бесплатный проезд на территории Ростовской области независимо от места регистрации на всех видах городского пассажирского транспорта (кроме такси), на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) пригородных и внутрирайонных маршрутов)

36. Предоставление бесплатного зубопротезирования и ремонт зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики)

37. Выдача гражданам удостоверений (дубликатов удостоверений), подтверждающих право на меры социальной поддержки в соответствии с Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ

38. Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными)

39. Прием документов для зачисления граждан пожилого возраста и инвалидов на социальное обслуживание в учреждения социального обслуживания муниципальных образований, государственное бюджетное учреждение социального обслуживания населения Ростовской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Боковского района»

40. Выдача сертификата на региональный материнский капитал

41. Предоставление ежемесячных денежных выплат на полноценное питание беременных женщин из малоимущих семей, кормящих матерей и детей в возрасте до трех лет из малоимущих семей

42. Назначение ежемесячной денежной компенсации в возмещение вреда военнослужащим, ставшим инвалидами вследствие военной травмы, и членам семьи, потерявшим кормильца из числа указанных граждан, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации

43. Оформление путевки ребенку-инвалиду в государственное учреждение социального обслуживания несовершеннолетних и семей с детьми (детский дом-интернат)

44. Оформление путевки гражданину пожилого возраста и инвалиду в государственное стационарное учреждение социального обслуживания населения Ростовской области (дом-интернат, психоневрологический интернат)

45. Предоставление членам семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти компенсационных выплат в связи с расходами по оплате жилых помещений, коммунальных и других видов услуг

46. Предоставление малоимущим многодетным семьям автотранспортного средства (микроавтобуса)

47. Выдача удостоверения «участник ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС»

48. Выдача удостоверения «получившего (ей) или перенесшего (ей) лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставшего (ей) инвалидом»

49. Обеспечение техническими средствами реабилитации инвалидов с нарушениями функции зрения и опорно-двигательного аппарата

50. Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудными знаками «Почетный донор СССР», «Почетный донор России»

51. Назначение пособия на проведение летнего оздоровительного отдыха детей отдельных категорий военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти, погибших (умерших), пропавших без вести, ставших инвалидами в связи с выполнением задач в условиях вооруженного конфликта немеждународного характера в Чеченской Республике и на непосредственно прилегающих к ней территориях Северного Кавказа, отнесенных к зоне вооруженного конфликта, а также в связи с выполнением задач в ходе контртеррористических операций на территории Северо-Кавказского региона, пенсионное обеспечение которых осуществляется Пенсионным фондом Российской Федерации

II. Объем задания на предоставление муниципальной услуги:

	Наименование услуги
	Единица измерения услуги 
	Контингент потребителей услуги 
	Объем задания

	
	
	
	2013


	2014


	2015



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Услуги по информированию, приему и выдаче документов  


	заявитель


	Физические и юридические лица


	      4455

(из них не менее чем, чем 229 заявителей по услугам в сфере социальной защиты населения)

       
	4470

(из них не менее чем, чем 2748 заявителей по услугам в сфере социальной защиты населения)

        
	4480

(из них не менее чем, чем 2750 заявителей по услугам в сфере социальной защиты населения)

       


 III. Требования к качеству муниципальной услуги

	

	Наименование услуги


	Требования к квалификации (опыту работы) специалиста, оказывающего услугу
	Требования к используемым в процессе оказания услуги материальным ресурсам соответствующей номенклатуры и объема
	Требования к порядку, процедурам (регламенту) оказания услуги
	Требования к оборудованию и инструментам, необходимым для оказания услуги
	Требования к зданиям и сооружениям, необходимым для оказания услуги и их содержанию

	Услуги по информированию, приему и выдаче документов 


	Укомплектованность по штатному расписанию, имеющих средне-специальное образование, отвечающее требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответст вующих должностей.
	Учреждение должно быть обеспечено материальными ресурсами, необходимыми и достаточными для реализации долгосрочной районной программы «Оптимизация и повышение

качества предоставления государственных и       

муниципальных услуг в Верхнедонском районе, в том числе на  базе многофункционального центра предоставления  государственных и  муниципальных услуг» в соответствии со спецификой указанной программы 
	Услуги должны предоставляться в соответствии с действующим законодательством, регламентами и стандартами предоставления услуг
	Оборудование должно отвечать требованиям стандарта, технических условий и других нормативных документов, его следует использовать строго по назначению в соответствии с эксплуатационными документами.

Наличие оборудованного помещения

Укомплектованность инструментарием и оборудованием
	Помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать Правилам пожарной безопасности и нормам охраны труда 


IV. Основания для изменения объема, приостановления и прекращения исполнения муниципального задания 

- нарушение условий муниципального задания; 

- сокращение спроса на услугу;

- изменение объема лимитов бюджетных ассигнований; 

- изменение нормативной правовой базы; 

V. Порядок контроля за исполнением муниципального задания, условия и порядок его досрочного прекращения.

5.1. Порядок контроля за исполнением муниципального задания

	№ п/п
	Форма контроля
	Периодичность
	Наименование органов исполнительной власти, осуществляющих контроль за исполнением задания

	1
	2
	3
	4

	1.
	Внешняя система контроля
	 Один раз в год
	  Администрация Верхнедонского района




5.2. Условия и порядок досрочного прекращения муниципального задания  

	№ п/п
	Условия
	Описание действий главного распорядителя средств бюджета Верхнедонского района 
	Описание действий муниципального учреждения

	  1
	          2
	                            3
	                             4

	1
	  Реорганизация, 

ликвидация учреждения
	Принятие соответствующих нормативно-правовых актов


	Согласно Устава муниципального учреждения


VI.Формы отчетности: 

     Определены постановлением Администрации Верхнедонского района от 17.01.2012 № 22 « О порядке организации работы по формированию и финансовому обеспечению муниципального задания муниципальными учреждениями Верхнедонского района» приложение № 3.

Приложение № 2

к распоряжению Администрации

Верхнедонского района

от 02.12.2013 № 128   

РАСЧЕТ СТОИМОСТИ УСЛУГ

муниципального бюджетного учреждения Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

  1.  Субсидии из бюджета Верхнедонского района

1907800,00 руб.(оплата труда)

4000,00 руб. (прочие выплаты)

582900,00 руб. ( налоги – отчисления ЕСН)

1907800,00 руб. + 582900,00 руб. = 2490700,00 руб.

Работы, услуги по содержанию имущества – 47300,00 руб.

Прочие работы, услуги — 203500,00 руб.

Прочие расходы — 32000,00 руб.

Увеличение стоимости основных средств — 19500,00 руб.

Увеличение стоимости материальных запасов -119400,00 руб. 

Услуги связи — 28400,00 руб.

Транспортные услуги — 7100,00 руб. 

Объем субвенция на организацию предоставления услуг в сфере социальной поддержки населения — 97500,00 руб. 

Всего расходов: 3049400,00 рублей

2. Стоимость 1 услуги по информированию, приему и выдаче документов:

3049400,00 руб.: 4455 услуг = 684,49  руб. за одну услугу

Приложение 3

к распоряжению Администрации

Верхнедонского района 

от 02.12.2013 № 128 

Стандарты качества

предоставления муниципальных услуг   

муниципального бюджетного  учреждения Верхнедонского района 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

2. Общие положения

1.1. Разработчик стандарта муниципальной услуги «Предоставление услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов  в муниципальном бюджетном учреждении Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее – Стандарт) – муниципальное бюджетное учреждение Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МБУ Верхнедонского района «МФЦ»).

Стандарт разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Стандарт распространяется на услугу, предоставляемую населению МБУ Верхнедонского района «МФЦ» и устанавливает основные положения, определяющие качество услуг в области организации мероприятий, финансируемых из бюджета муниципального образования «Верхнедонской район».

1.2. Область применения Стандарта – регулирование взаимоотношений между потребителями муниципальной услуги «Предоставление услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов в муниципальном бюджетном учреждении Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и учреждением, оказывающим данную Услугу.

1.3. В Стандарте предоставления Услуги используются следующие понятия:

- муниципальная услуга – услуга (работа), оказываемая физическим и юридическим лицам в соответствии с муниципальным заданием муниципальным бюджетным учреждением, направленная на удовлетворение потребностей граждан, реализацию ими прав и свобод, финансируемая за счет средств бюджета муниципального образования «Верхнедонской район»;

- качество муниципальной услуги – совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять потребности получателей в соответствии с установленными требованиями законодательства Российской Федерации, муниципального образования «Верхнедонской район»;

- потребитель Услуги – категория, группа потребителей или население в целом, изъявившие желание и имеющие право на получение Услуги в соответствии с требованиями действующих нормативно-правовых актов.

1.4. Нормативно-правовые акты, регламентирующие качество предоставления услуги:

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Устав МБУ Верхнедонского района «МФЦ»;

- Административные регламенты и стандарты качества муниципальных услуг, предоставляемых в МФЦ.

1.5. Основные факторы, влияющие на качество предоставления муниципальной услуги по предоставление муниципальной услуги «Предоставление услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов  в муниципальном бюджетном учреждении Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- наличие в публичном доступе сведений о бюджетной услуге (наименование, содержание, предмет услуги, сведения о получателях услуги, перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги)

II. Требования к качеству оказания муниципальной услуги 

«Предоставление услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов  в муниципальном бюджетном учреждении Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

2.1. Сведения об услуге.

Наименование услуги: информирование, прием и выдача документов  в муниципальном бюджетном учреждении Верхнедонского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

Содержание (предмет услуги): улучшение качества предоставления муниципальных услуг физическим и юридическим лицам через МБУ Верхнедонского района «МФЦ» на территории муниципального образования «Верхнедонской район».

Получатели услуги: физические и юридические лица.

2.2. Документы, регламентирующие деятельность организаций

2.2.1. Устав МБУ Верхнедонского района «МФЦ»; административные регламенты и стандарты качества муниципальных услуг, предоставляемых в МФЦ.

2.3. Условия размещения и режим работы организации

2.3.1. МБУ Верхнедонского района «МФЦ» оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение; вход в здание оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об МБУ Верхнедонского района «МФЦ»: наименование, режим работы; помещения учреждения оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

2.3.2. Приём граждан для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы МБУ Верхнедонского района «МФЦ»

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00 часов

	Вторник
	с 8.00 до 17.00  часов

	Среда
	с 8.00 до 20.00  часов

	Четверг
	с 8.00 до 17.00 часов

	Пятница
	с 8.00 до 17.00  часов

	Суббота
	с 8.00 до 17.00  часов

	Воскресенье
	выходной


Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема-выдачи документов.

Помещение для работы с заявителями оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно - аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Технология обслуживания заявителей с помощью электронной системы управления очередью состоит из следующих этапов:

- выбор заявителем услуги из отображенного на экране перечня услуг или организаций;

- получение талона с реквизитами: наименование МФЦ, наименование выбранной организации или услуги, номер талона (очереди), дата и время регистрации;

- когда оператор освобождается, раздается мелодичный сигнал с приглашением заявителя с очередным номером талона подойти к определенному окну. Одновременно на центральном информационном табло высвечивается номер приглашаемого заявителя (номер талона). Номер заявителя мигает до тех пор, пока он не подойдет к оператору;

- если заявитель не подходит к оператору (после 3-х вызовов с периодичностью не менее 30 секунд), система удаляет заявителя из списка заявителей.

При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II (нерабочей) групп, льготных категорий граждан с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги, получить консультацию, получить подготовленные документы вне основной очереди.

Заявители – льготные категории граждан, ветераны Великой Отечественной войны и инвалиды I и II (нерабочей) групп вместе с полученным талоном предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

Выдача талонов автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих в очереди с учетом графика работы МФЦ и с учетом продолжительности приема у специалистов при подаче документов – не более 15 минут, при выдаче документов – не более 10 минут, при личном устном информировании – не более 15 минут.

Выдача талонов заявителям при сдаче ими документов осуществляется исходя из принципа: один талон на получение одной услуги с конкретным запрашиваемым документом (вне зависимости от количества экземпляров запрашиваемых документов).

Выдача талонов заявителям при получении ими подготовленных документов осуществляется исходя из принципа: один талон на получение конкретного запрашиваемого документа или мотивированного отказа (вне зависимости от количества экземпляров запрашиваемых документов).

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Окна приема граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна.

2.4. Техническое оснащение организации.

Рабочее место специалиста МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для организации ежедневного приема может использоваться принцип сменности. В зависимости от ситуации возможно перераспределение в течение дня специалистов, осуществляющих прием заявителей.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование заявителей, обеспечиваются нагрудными бирками (бейджами), а также соблюдают деловой стиль формы одежды как одно из требований поведения (белый верх - темный низ).

2.5. Укомплектованность организаций кадрами и их квалификация.

Организация должна располагать необходимым числом специалистов в соответствии со штатным расписанием. Каждый специалист должен иметь соответствующее образование, квалификацию, обладать знаниями и опытом, необходимым для выполнения возложенных на него обязанностей. У специалиста каждой категории должны быть должные инструкции, устанавливающие их обязанности и права. Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом все сотрудники организации должны обладать высокими моральными качествами, чувством ответственности. При оказании услуг работники учреждения должны проявлять к населению максимальную вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение.

2.6. Требования к технологии оказания услуги.

Организации, оказывающие услуги физическим и юридическим лицам на территории МБУ Верхнедонского района «МФЦ», должны оказывать их в соответствии с действующим законодательством, регламентами и стандартами предоставления услуг.

2.7. Информационное сопровождение деятельности исполнителей услуг.

Информация о работе организации, о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг:

Информация о работе организации, о порядке и правилах предоставления муниципальных услуг должна быть доступна населению муниципального образования «Верхнедонской район».

В состав информации о предоставляемой организацией услуге включаются:

- характеристика услуги, область её предоставления и затраты времени на её предоставление;

- настоящий Стандарт, требованиям которого должна соответствовать услуга;

- возможность влияния потребителей на качество услуги.

Информирование граждан осуществляется посредством:

- публикации настоящего Стандарта в средствах массовой информации;

- информационное сопровождение может обеспечиваться за счёт тематических публикаций, телепередач, Интернет.

Информация о деятельности организации, о порядке и правилах предоставления услуг должна обновляться по мере необходимости, но не реже чем раз в год.

2.8. Контроль за деятельностью организаций, предоставляющих услугу.

Организация должна иметь документально оформленную внутреннюю систему контроля за деятельностью по оказанию муниципальной услуги на их соответствие стандартам и другим нормативным документам. Система контроля должна охватывать оформление результатов контроля, выработку и реализацию мероприятий по устранению выявленных недостатков.

Внутренний контроль осуществляет руководитель организации, его заместители.

Внешняя система контроля включает в себя контроль, осуществляемый подразделениями администрации Верхнедонского района, за соответствием качества фактически предоставляемой услуги настоящему Стандарту качества.

2.9. Ответственность за качество оказания услуги.

Работа организации по предоставлению муниципальной услуги направлена на повышение качества предоставляемой МБУ Верхнедонского района «МФЦ». Руководитель организации несёт полную ответственность (дисциплинарную и административную) за качество оказания услуг.

Руководитель организации обязан:

- обеспечить разъяснение и доведение стандарта до всех сотрудников организации;

- чётко определить полномочия, ответственность и взаимодействие всех сотрудников организации, осуществляющих предоставление услуг и контроль качества предоставления услуг;

- организовать информационное обеспечение процесс оказания услуги в соответствии с требованиями стандарта;

- организовать внутренний контроль за соблюдением стандарта качества и деятельностью, влияющей на качество услуг;

- обеспечить выработку предложений по совершенствованию процедуры оказания услуги и стандарта качества.

Меры ответственности за нарушение требований стандарта к сотрудникам организаций, оказывающих услуги, устанавливаются руководителем данных организаций на основе действующего трудового законодательства.

2.10. Критерии оценки качества услуги:

При оценке качества услуги используют следующие критерии.

- полнота предоставления услуги в соответствии с требованиями документов и её своевременность;

- результативность (эффективность) предоставления услуги;

- другие критерии.

2.11. Система индикаторов (характеристик) качества услуги:

	№ п/п
	Наименование качества бюджетной услуги
	Значение индикатора, ед.изм.

	1
	Степень удовлетворенности физических и юридических лиц качеством предоставления муниципальной услуги
	%

	2
	Соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги
	%

	3
	Количество заявителей, получивших муниципальную услугу
	Ед.

	4
	Количество нарушений установленных требований к качеству услуги
	Ед.

	5
	Квалификационные требования к персоналу, оказывающему муниципальную услугу
	%


Управляющая делами                                                                                                     Т.И. Шабельская



