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1. Общие положения

Термины и определения, используемые в настоящем Регламенте:
	МФЦ
	–
	многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг - организация, созданная в организационно-правовой форме государственного или муниципального учреждения (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»

	консультант
	–
	работник отдела приема и подготовки документов МФЦ

	операционист
	–
	работник отдела приема и подготовки документов МФЦ

	заявитель
	–
	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 с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, в том числе посредством комплексного запроса, выраженным в устной, письменной или электронной форме

	представитель заявителя
	–
	лицо, действующее в интересах заявителя на основании документа, подтверждающего его полномочия

	административный регламент
	–
	нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги

	государственная услуга
	–
	деятельность по реализации функций федерального органа исполнительной власти, государственного внебюджетного фонда, исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации, а также органа местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации (далее - органы, предоставляющие государственные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 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, а также в пределах предусмотренных указанным Федеральным законом прав органов местного самоуправления на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения, прав органов местного самоуправления на участие в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 указанного Федерального закона), если это участие предусмотрено федеральными законами, прав органов местного самоуправления на решение иных вопросов, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, в случае принятия муниципальных правовых актов о реализации таких прав

	портал государственных и муниципальных услуг


	–
	государственная информационная система, обеспечивающая предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, а также доступ заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг

	результат предоставления государственной (муниципальной) услуги
	–
	материальные и нематериальные блага (в том числе документы установленного образца), являющиеся конечной целью предоставления государственной (муниципальной) услуги и подлежащие передаче заявителю

	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 государственных или муниципальных услуг, иными государственными органами, органами местного самоуправления, органами государственных внебюджетных фондов, многофункциональными центрами 

	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 многофункциональным центром в государственный орган, орган местного самоуправления, подведомственную государственному органу или органу местного самоуправления организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги или комплексного запроса и соответствующий требованиям, установленным законодательством

	подведомственная государственному органу или органу местного самоуправления организация
	–
	государственное или муниципальное учреждение либо унитарное предприятие, созданные соответственно государственным органом Российской Федерации, органом государственной власти субъекта Российской Федерации, органом местного самоуправления



	информационное терминальное устройство (инфомат)
	
	программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому порталу государственных (муниципальных) услуг (функций), региональному порталу государственных (муниципальных) услуг (функций), а также к информации о государственных (муниципальных) услугах, предоставляемых в МФЦ

	платежный терминал
	–
	программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных и муниципальных услуг

	жалоба на нарушение порядка предоставления государственной или муниципальной услуги
	–
	требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, работником многофункционального центра, государственным или муниципальным служащим, либо привлекаемыми организациями или их работниками при получении данным заявителем государственной или муниципальной услуги.


1.1. Регламент работы Муниципального автономного учреждения Сальского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», уставом Муниципального автономного учреждения Сальского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.2. Настоящий Регламент определяет режим работы МФЦ, последовательность действий работников МФЦ, порядок взаимодействия между МФЦ и государственными органами, органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.

1.3. График (режим) работы МФЦ.

Часы приёма заявителей работниками МФЦ в центральном офисе в г. Сальске:

	понедельник
	08.00 – 18.00

	вторник
	08.00 – 18.00

	среда
	08.00 – 20.00

	четверг
	08.00 – 18.00

	пятница
	08.00 – 18.00

	суббота
	08.00 – 17.00

	воскресенье
	Выходной


Часы приёма заявителей работниками МФЦ в территориально обособленных структурных подразделениях (ТОСП), расположенных в сельских поселениях Сальского района: 

ТОСП в Гигантовском сельском поселении:

	понедельник  - пятница

перерыв 

выходной 
	08.00 – 17.00 

12.00 – 13.00

суббота, воскресенье



	
	


ТОСП в Буденновском, Ивановском, Кручено-Балковском, Новоегорлыкском,  Сандатовском, Юловском сельских поселениях:
	понедельник  - пятница

выходной 
	08.00 – 12.00

суббота, воскресенье


ТОСП в Екатериновском сельском поселении: 

понедельник-четверг                                08.00 – 12.00

выходной                                                 пятница, суббота, воскресенье

ТОСП в Манычском сельском поселении:

	пятница

выходной 
ТОСП в Рыбасовском сельском 
вторник
выходной 


	08.00 – 12.00

понедельник-четверг, суббота, воскресенье
поселении: 
08.00 – 12.00

понедельник, среда-воскресенье


1.4. Контактная информация МФЦ:

	Юридический и фактический адрес:
	347631, Ростовская область, Сальский район, г. Сальск, ул. Ленина, 100

	№ телефонов:
	(86372) 7-39-72; 

(86372) 7-42-49

	Адрес сайта МФЦ в сети Интернет:
Адрес Интернет-портала МФЦ:

Адрес электронной почты:
	www.salskmfc.ru
www.mfc61.ru
info@salskmfc.ru

	
	


Адреса и телефоны ТОСП расположенных в сельских поселениях Сальского района:

· 347603, Ростовская область, Сальский район, п. Конезавод имени Буденного, ул. Ленина, 7; телефон (86372) 4-11-19

· 347628, Ростовская область, Сальский район, п. Гигант, ул. Красная, 20; телефон (86372) 7-82-02
· 347606, Ростовская область, Сальский район, с. Екатериновка, ул. Молодежная, 13; телефон (86372) 4-47-14
· 347613, Ростовская область, Сальский район, с. Ивановка, ул. Ленина, 63; телефон (86372) 4-42-90
· 347618, Ростовская область, Сальский район, с. Крученая Балка, ул. Челнокова, 14; телефон (86372) 4-62-62
· 347602, Ростовская область, Сальский район, п. Степной Курган, ул. Победы, 19; телефон (86372) 4-73-11
· 347616, Ростовская область, Сальский район, с. Новый Егорлык, ул. Советская, 17-а; телефон (86372) 4-23-52
· 347620, Ростовская область, Сальский район, х. Маяк, ул. Бедрика, 2-а; телефон (86372) 4-61-24
· 347612, Ростовская область, Сальский район, с. Сандата, ул. Калинина, 38; телефон (86372) 4-34-43
· 347601, Ростовская область, Сальский район, п. Юловский, ул. Мечникова, 2; телефон (86372) 4-13-24
1.5. Время предоставления перерыва для отдыха и питания сотрудников МФЦ устанавливается  руководителем МФЦ в соответствии с действующим законодательством РФ.

1.6.  МФЦ организует исполнение следующих  основных видов деятельности:
1.6.1. Организация предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в соответствии с соглашениями о взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и утвержденными административными регламентами соответствующих государственных и муниципальных услуг.
1.6.2. Прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг, в том числе путем организации выездных (мобильных) групп, удаленных рабочих мест.

1.6.3. Представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.

1.6.4. Составление на основании комплексного запроса заявлений на предоставление конкретных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, подписание таких заявлений и скрепление их печатью МФЦ, формирование комплектов документов, необходимых для получения государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе (указанные комплекты документов формируются из числа документов, сведений и (или) информации, представленных заявителем в МФЦ при обращении с комплексным запросом, а также документов, сведений и (или) информации, полученных МФЦ самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, а также вследствие получения результатов государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе и необходимых для получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе), направление указанных заявлений и комплектов документов в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги.

1.6.5. Представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями.

1.6.6. Информирование (консультирование) заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг.

1.6.7. Взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.

1.6.8. Выдача заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

1.6.9. Составление и выдача заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.
1.6.10. Прием, обработка информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом.

1.6.11. Организация бесплатного доступа заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».

1.6.12. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» о государственных и муниципальных услугах, предоставление которых организовано на базе МФЦ, о МФЦ.

1.7.  МФЦ осуществляет свою деятельность бесплатно для заявителей, за исключением взимания платы за предоставление дополнительных услуг (в рамках неосновных видов деятельности) по утвержденному прейскуранту цен.

1.8. На базе МФЦ предоставляются услуги в следующих сферах: 
- земельно-имущественная;

- архитектурно-градостроительная;

- гражданско-правовая;

- экономическая;
- социальная;
- жилищно-коммунальная.
1.9. Помещение многофункционального центра состоит из нескольких функциональных секторов (зон):

- сектор информирования и ожидания;

- сектор приема заявителей.

1.9.1. В секторе информирования и ожидания расположены:

- окна консультантов для осуществления информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации;

- информационные терминальные устройства, обеспечивающие доступ заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций), региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ;

- электронная система управления очередью;

- платежный терминал;

- места ожидания для посетителей;

- бланки (формы) документов, необходимые для получения государственных и муниципальных услуг;

- информационные стенды, информационные перекидные системы, иные источники информирования, содержащие информацию о государственных и муниципальных услугах, в том числе:
· перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в МФЦ;

· сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;

· размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты;

· информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

· порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников МФЦ;

· информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников многофункционального центра, работников привлекаемых организаций за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

· информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· режим работы и адреса МФЦ, иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

· иную информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг;

1.9.2. В секторе приема заявителей расположены:

- окна приема посетителей.

Окна приема заявителей оснащены информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов.

2. Информирование заявителей о предоставлении государственных и муниципальных услуг.
2.1. Информирование заявителей о предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется работниками МФЦ.

2.2. Информирование заявителей осуществляется следующими способами:

2.2.1. Непосредственно работниками отдела приема и подготовки документов МФЦ при личном обращении заявителя. 
2.2.2. По телефону работником отдела приема и подготовки документов. 

2.2.3. С использованием Интернет-портала МФЦ.
2.2.4. По электронной почте.
2.2.5. С использованием средств массовой информации. 

2.2.6. Издание информационных материалов (буклеты, брошюры, стенды и др.).
2.2.7. Обеспечение доступа заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций).
2.3. Информация о государственных и муниципальных услугах предоставляется бесплатно.

2.4. Информация о государственных и муниципальных услугах предоставляется:

2.4.1. При личном обращении заявителя в МФЦ.
2.4.2. По письменному обращению заявителя.
2.4.3. По обращению заявителя с использованием электронной почты.
2.4.4. По телефону.
2.4.5. По обращению заявителя через Интернет-портал МФЦ.

2.5. При личном обращении заявителя в сектор информирования МФЦ консультант:

2.5.1. В вежливой форме отвечает на вопросы заявителя о государственных и муниципальных услугах, в том числе:


- о перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в МФЦ;


-  о порядке и сроках предоставления; 

- о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- о размерах государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных и муниципальных услуг, порядке их уплаты;

- о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

- о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников МФЦ;

- о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников МФЦ, работников привлекаемых организаций  за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

- о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения МФЦ или его работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- о режиме работы и адресе МФЦ, иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;
- о возможности оценить качество предоставления государственных (муниципальных) услуг с использованием Порталов МФЦ (www.mfc61.ru, www.мфц61.рф, www.salskmfc.ru), инфомата (информационного терминального устройства), бесплатного электронного приложения для мобильных устройств, в том числе с применением технологии считывания QR-кода;
- о возможности получить государственную (муниципальную) услугу независимо от места регистрации заявителя на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости (принцип экстерриториальности).

2.5.2. Устанавливает наличие у заявителя документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг,  выдает необходимые информационные материалы (перечень документов, памятку и др.). 
2.6. Время предоставления консультации не должно превышать 30 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о государственных и муниципальных услугах не должно превышать 15 минут.

2.7. При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента получения обращения.
2.8. При консультировании по электронной почте в адрес заявителя направляется ответ на вопрос с указанием фамилии, имени, отчества, должности и контактного номера телефона исполнителя. Ответ направляется по электронной почте в срок не позднее 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.9. При консультировании с использованием Интернет-портала www.mfc61.ru, www.мфц61.рф  ответ на вопросы подготавливается в соответствии с Порядком работы с Информационно-аналитическим порталом единой сети многофункциональных центров Ростовской области.

2.10. При ответах на телефонные звонки работник МФЦ в вежливой форме информируют обратившихся граждан о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ. Ответ на звонок должен начинаться с приветствия, фамилии, имени, отчества и занимаемой должности работника. Длительность телефонной консультации не должна превышать 10 минут.
2.11. Для получения сведений о ходе (этапе) предоставления государственной (муниципальной) услуги заявителем сообщается номер дела, указанный в расписке (без раскрытия персональных данных).
3. Порядок приема и выдачи документов работниками МФЦ

3.1. Порядок приема документов работником отдела приема и подготовки документов МФЦ, ответственным за прием и выдачу документов. Если в соглашении о взаимодействии указан иной порядок приема документов, то работник отдела приема и подготовки документов руководствуется порядком, указанным в соглашении о взаимодействии.
3.1.1. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), либо полномочия представителя. 

3.1.2. Уточняет согласие заявителя оценить с помощью sms-опроса качество предоставления федеральных услуг, определенных постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284. При этом сообщает заявителю, что sms-опрос бесплатен, ответить потребуется только на один вопрос и sms с предложением об оценке придет после получения им результата услуги.

3.1.3. Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально заверены;

-  тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения;

-  фамилии, имена, отчества (при наличии), адреса мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, неоговоренных исправлений;

-  документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-  не истек срок действия представленных документов.

3.1.4. Задаёт параметры поиска сведений о заявителе в ИИС ЕС МФЦ РО, содержащем информацию о получателе государственных и муниципальных услуг (в случае повторного предоставления (продления срока предоставления) государственных и муниципальных услуг). 

3.1.5. Определяет основания получения заявителем государственных (муниципальных) услуг, являющихся причиной обращения. В случае выявления наличия оснований для предоставления заявителю иных видов государственных и муниципальных услуг, кроме видов, явившихся причиной обращения, работник уведомляет об этом заявителя и информирует его о перечне документов, необходимых для предоставления данных видов государственных и муниципальных услуг в соответствии с действующим законодательством. Перечень документов, необходимых для предоставления иных видов государственных и муниципальных услуг, выдается на руки заявителю.

3.1.6. Информирует заявителя о возможности подачи комплексного запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в случае, если услуги, за получением которых обращается заявитель, входят в перечни услуг, которые могут быть предоставлены на основании комплексного запроса. 

3.1.7. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.1.8. Выполняет на копиях необходимых документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Сканирует документы в ИИС ЕС МФЦ РО (при необходимости).

3.1.9. При установлении фактов отсутствия необходимых  для предоставления услуги документов, которые не находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг (в том числе документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»), или несоответствия представленных документов требованиям, установленным законом, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении государственных и муниципальных услуг, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.1.10.  Готовит с использованием ИИС ЕС МФЦ РО заявление заявителя о предоставлении государственной (муниципальной) услуги с последующим представлением его на подпись заявителю.
3.1.11. В случае необходимости выдает квитанции на оплату государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных (муниципальных) услуг.

3.1.12. Готовит и распечатывает опись и расписку в получении документов. Расписка с регистрационным номером, датой и подписью работника, принявшего комплект документов, выдается на руки заявителю. На расписке указывается срок получения государственной (муниципальной) услуги. Результатом приема документов является формирование соответствующего дела в ИИС ЕС МФЦ РО и выдача расписки на руки заявителю
3.1.13. Информирует заявителя, что информацию о статусе дела и готовности документов он может получить следующими способами:

- через «личный кабинет» на порталах www.salskmfc.ru, www.mfc61.ru;

- через «личный кабинет» на портале www.gosuslugi.ru (только для услуг, размещенных на вышеуказанном портале);
- по телефонам (86372) 7-42-49; (86372) 7-39-72.
3.1.14. По итогам завершения обслуживания предлагает оценить качество предоставления услуг, не входящих в перечень, определенный постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012  № 1284, с помощью информационного киоска, интернет-портала МФЦ и мобильного приложения. 
3.1.15. Информирует заявителя о том, что последний вправе отозвать свое заявление в период его рассмотрения или предоставления государственной (муниципальной) услуги. При этом заявитель не может требовать возврата документов, в том числе, свидетельствующих об оплате государственных пошлин и сборов, направленных в органы, предоставляющие государственные услуги, в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для предоставления заявителю государственной или муниципальной услуги. 

3.1.17. Передает комплект документов работнику отдела приема и подготовки документов, ответственному за подготовку документов. 
3.2. Порядок выдачи результата предоставления государственной (муниципальной) услуги работником отдела приема и подготовки документов, ответственным за прием и выдачу документов. Если в соглашении о взаимодействии указан иной порядок выдачи документов, то работник отдела приема и подготовки документов руководствуется порядком, указанным в соглашении о взаимодействии.
3.2.1. Работник отдела приема и подготовки документов, ответственный за прием и выдачу документов, получивший от работника отдела приема и подготовки документов, ответственного за подготовку документов, документы, являющиеся результатом предоставления государственной (муниципальной) услуги, делает отметку в реестре передачи дел и готовит их к выдаче заявителю.

3.2.3. Результат  предоставления услуги выдается заявителю (представителю заявителя), при предъявлении следующих документов:

- документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя);

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае, если заявитель действует через представителя);

- расписки в получении документов.

3.2.4. Работник отдела приема и подготовки документов, ответственный за прием и выдачу документов, знакомит заявителя с перечнем и содержанием выдаваемых документов.


3.2.5. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.


3.2.6. При необходимости экземпляр исполненного документа с подписью заявителя предается работником отдела приема и подготовки документов, ответственным за прием и выдачу документов, работнику отдела приема и подготовки документов, ответственному за подготовку документов, для отправки в архив органа, организации, подготовившей его.


3.3. Средняя продолжительность приема заявителя составляет 30 минут.
3.4. Работник МФЦ не несет ответственности за решения органа, предоставляющего государственные услуги, органа, предоставляющего муниципальные услуги, органа или организации, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в рамках непосредственного исполнения ими функций или предоставления услуг.
4. Порядок обработки документации и взаимодействия с органами, предоставляющими государственные услуги, с органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг
4.1. Работник, отдела приема и подготовки документов, ответственный за подготовку  документов: 
4.1.1. Принимает комплект документов от работника отдела приема и подготовки  документов, ответственного за прием и выдачу документов (далее - дело). 

4.1.2. Отражает факт начала работ по конкретному делу в ИИС ЕС МФЦ РО. 

4.1.3. На основании дела по конкретному заявителю не позднее суток после его регистрации (в том числе в ИИС ЕС МФЦ РО) организует работу по комплектованию дела недостающими документами, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для чего формирует межведомственные запросы в адрес данных органов и организаций, с использованием защищенных каналов связи, ЭП, СМЭВ, почтового отправления, курьерской доставки. 

 4.1.4. Принимает от органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг от органов и организаций результаты обработки межведомственных запросов, вносит данные в ИИС ЕС МФЦ РО.
4.1.5. Передает доукомплектованное дело для принятия решения непосредственно в орган, предоставляющий государственную услугу, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в орган или организацию, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

4.1.6. Формирует окончательный пакет выдаваемой заявителю документации (результат предоставления государственной (муниципальной) услуги) и закрывает дело в ИИС ЕС МФЦ РО. 
4.1.7. Передает результат предоставления государственной (муниципальной) услуги работнику отдела приема и подготовки документов, ответственному за прием и выдачу документов, для выдачи результата.
4.2. Взаимодействие работников отдела приема и подготовки документов, ответственных за подготовку документов, с органами, предоставляющими государственные услуги,  органами, предоставляющими муниципальные услуги, органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с соглашениями о взаимодействии.

4.2.1. Прием – передача документов, возврат документов осуществляется работниками отдела приема и подготовки документов, ответственных за подготовку документов, на основании реестра.

4.2.2. График приема – передачи документов согласовывается руководителем МФЦ с руководителями  органов, предоставляющих государственные услуги,  органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
4.2.3. Возврат исполненных документов в МФЦ осуществляется по предварительному уведомлению о готовности документов в письменном или устном (по телефону) виде специалистами органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, ответственными за взаимодействие с МФЦ, не позднее 1 рабочего дня до истечения срока исполнения услуги. 

4.3. Если в соглашении о взаимодействии указан отличный от указанного в пунктах 4.1., 4.2. настоящего регламента алгоритм действий работника отдела приема и подготовки документов, ответственного за подготовку документов, то последний руководствуется порядком, указанным в соглашении о взаимодействии.

4.4. Общий срок взаимодействия работника МФЦ с органами, предоставляющими государственные услуги,  органами, предоставляющими муниципальные услуги,  органами и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг определяется действующим законодательством и соответствующими административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг, соглашениями о взаимодействии. 

4.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней (двух рабочих дней - при осуществлении государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

5. Контроль предоставления государственных и муниципальных услуг

5.1. Текущий контроль за сроками предоставления государственных (муниципальных) услуг, за сроками подготовки ответов на межведомственные запросы и соблюдением последовательности действий осуществляется должностными лицами МФЦ, которыми являются работники отдела приема и подготовки документов, ответственные за подготовку документов. Постоянный контроль соблюдения вышеуказанных сроков осуществляет начальник отдела приема и подготовки документов.
5.2. Основанием для процедуры контроля за сроками предоставления ответов на межведомственные запросы является передача межведомственного запроса о представлении документов и информации в органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в которых находятся запрашиваемые документы и информация.
5.3. Основанием для процедуры контроля за сроками рассмотрения документов является передача в орган, предоставляющий государственную услугу, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в орган или организацию, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг документов заявителя для установления права на государственные и муниципальные услуги.

5.4. Контроль за сроками рассмотрения документов осуществляется в соответствии сроками рассмотрения документов, установленными действующим законодательством и соответствующими административным регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг. 

5.5. В случае нарушения контрольных сроков рассмотрения документов, работник направляет запрос в соответствующие органы и организации.

Органы и организации в течение 5 рабочих часов отвечают на запрос отдела приема и подготовки документов МФЦ.

5.6. В случае нарушения сроков предоставления ответов на межведомственные запросы, работник отдела приема и подготовки документов, ответственный за подготовку документов, передает в орган, предоставляющий государственную услугу, в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в орган или организацию, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг дело без ответа на межведомственный запрос. В случае получения ответа на межведомственный запрос после передачи дела, данный ответ отправляется в вышеуказанные органы.

6. Хранение документов

6.1. Работник отдела приема и подготовки документов, ответственный за прием и выдачу документов, после снятия дела с контроля, передает его работнику отдела приема и подготовки документов, ответственному за подготовку документов, для последующей передачи в архив структурного подразделения органа – исполнителя  государственной (муниципальной) услуги для последующего хранения в рамках действующего законодательства Российской Федерации, если иное не предусмотрено соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим государственную (муниципальную) услугу.

6.2. Хранение документов в МФЦ должно осуществляться в сейфах, запираемых металлических шкафах или шкафах для бумаг, оборудованных механизмом для запирания. Контроль за хранением документов в МФЦ осуществляет руководитель МФЦ.

7. Ответственность сотрудников МФЦ

7.1. Несоблюдение требований Регламента работниками МФЦ влечет наложение на них дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.2. МФЦ, его работники, несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

7.2.1.  За полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную услугу, или органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя в МФЦ.

7.2.2. За полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.
7.2.3. За своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, или органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях многофункциональному центру органом, предоставляющим государственную услугу, или органом, предоставляющим муниципальную услугу.

7.2.4. За соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Руководитель МАУ МФЦ 

Сальского района








         И.А. Манякина
