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Муниципальное 
автономное учреждение 
«Многофункциональный 
центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг»
Морозовского района

ул. Коммунистическая, 
д. 152,
г. Морозовск, 347210
Тел. 8 (863) 84-5-10-94
Тел./факс 8 (86384)5-10-93  
        Эл. почта      mfc_morozov@donland.ru

ОКПО 6878664
ОГРН 1116192000385
ИНН 6121007636
КПП 612101001

Об утверждении положения по организации выездного обслуживания

В целях повышения качества и доступности предоставления услуг в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», -
 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить положение по организации выездного обслуживания Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Морозовского района согласно приложению к настоящему приказу.

2. Главному бухгалтеру ознакомить работников учреждения под подпись с настоящим приказом в течение 3 рабочих дней.

3. Настоящий приказ вступает в силу с 01 января 2025 года.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 


	
Директор
	[image: ]
	
Ю.А. Сомова
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Положение
по организации выездного обслуживания Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Морозовского района 

1. Общие положения

1.1. Положение по организации выездного обслуживания Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Морозовского района (далее – Положение) разработано в целях повышения качества и доступности предоставления государственных, муниципальных и дополнительных услуг населению.
1.2. Положение устанавливает общие правила по организации выезда работников Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Морозовского района (далее – МФЦ), регулирует отношения, возникающие между заявителем и МФЦ при оказании государственных, муниципальных и дополнительных услуг, определяет общий порядок и условия предоставления услуг заявителям.
1.3. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с учетом требований постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Правила), в соответствии с постановлением Правительства Ростовской области от 31.12.2015 № 210 «О некоторых мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376» и порядком по организации выезда работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области к заявителю для предоставления государственных, муниципальных и дополнительных услуг, утвержденным заседанием комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 15.12.2023.
1.4. Положение распространяется на все офисы МФЦ. 
1.5. Понятия, используемые в настоящем Положении:
Выездное обслуживание – выезд работника МФЦ к заявителю по его запросу для приема заявления и документов, необходимых для предоставления государственной, муниципальной, дополнительной услуги и (или) доставки результата предоставления государственной, муниципальной и дополнительной услуги.
Заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в МФЦ за получением услуги.
Заявка – обращение Заявителя или его Представителя о намерении заказать выездное обслуживание, поданное в МФЦ.
Представитель заявителя – физическое или юридическое лицо, действующее по доверенности от заявителя, обратившееся в МФЦ с запросом на получение услуги.

2. Общие правила осуществления выезда работника МФЦ к заявителю

2.1. Организация предоставления государственных, муниципальных и дополнительных услуг (далее - услуги) в режиме выездного обслуживания не может наносить ущерб или ухудшать качество основной деятельности МФЦ. 
2.2. Выездное обслуживание заявителей осуществляется по всему действующему перечню услуг на дату фактического выезда работника МФЦ к заявителю.
2.3. Выезд работника МФЦ к заявителю для предоставления услуги, а также доставки результата предоставления услуги, осуществляются на бесплатной и платной основе.
2.4. Перечень категорий граждан, для которых организация выезда работника МФЦ осуществляется бесплатно:
- ветераны Великой Отечественной войны;
- инвалиды Великой Отечественной войны;
- инвалиды I группы, полностью или частично утратившие способность самостоятельно передвигаться, вследствие этого не имеющие возможности самостоятельно обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
- пенсионеры, полностью или частично утратившие способность самостоятельно передвигаться, вследствие этого не имеющие возможности самостоятельно обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.[footnoteRef:1] [1:  Постановление Правительства Ростовской области от 31.12.2015 № 210 «О некоторых мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376».] 

2.5. Для граждан, не указанных в пункте 2.4 Положения, выездное обслуживание осуществляется на платной основе по тарифам, которые исчисляются в соответствии с постановлением Правительства Ростовской области от 31.12.2015 № 210 «О некоторых мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376» и утверждаются постановлением Администрации Морозовского района. 
2.6. Предварительная запись на оказание услуги по выездному обслуживанию осуществляется сотрудниками центрального офиса службы информационного обеспечения населения.
2.7. Заявки на выездное обслуживание регистрируются в журнале регистрации запросов на выездное обслуживание (бумажный либо электронный) по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению. 
2.8. В целях автоматизации процесса предоставления государственных и муниципальных услуг во время выезда сотрудник МФЦ использует интегрированную информационную систему единой сети МФЦ Ростовской области (далее – информационную систему МФЦ), которая обеспечивает:
- информационно-справочное сопровождение работника МФЦ;
- регистрацию, обработку заявлений и документов заявителей;
- регистрацию и обработку выдачи готовых результатов заявителям;
- формирование отчетных и статистических форм о деятельности МФЦ.
В случае отсутствия технической возможности осуществления приема в информационной системе МФЦ, все необходимые формы заявлений и бланков, предусмотренных для оказания услуги, заполняются вручную. 
2.9. Выезд работника формируется в зависимости от поступивших заявок и осуществляется каждый понедельник и среду с 14:00 до 16:00.
Выездное обслуживание в нерабочие праздничные дни не осуществляется.
2.10. Контроль за организацией выездного обслуживания осуществляется руководителем МФЦ.
2.11. Информация об организации выездного обслуживания, в том числе об актуальных тарифах на платные услуги по выездному обслуживанию размещаются в секторе информирования и ожидания офисов МФЦ, публикуются в разделе «Документы» на портале МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.mfc61.ru).

3. Порядок подачи и обработки заявок на выездное обслуживание

3.1. Заявитель (представитель заявителя) обращается в МФЦ с запросом на выездное обслуживание лично, через своего представителя или посредством горячих линий МФЦ, в соответствии с графиком работы МФЦ.
3.2. Для формирования заявки на выездное обслуживание заявитель (представитель заявителя) указывает: 
- наименование государственной, муниципальной или иной услуги, которую необходимо получить;
- контактные данные заявителя (Ф.И.О., номер телефона);
- адрес места выезда;
- желаемую дату и время выезда.
3.3. Работник МФЦ согласовывает с заявителем дату и время выездного обслуживания с учетом рабочего времени офисов МФЦ согласно пункту 2.9 Положения.
3.4. Работник МФЦ дополнительно информирует заявителя (представителя заявителя):
- о перечне категорий граждан, для которых организация выезда работника МФЦ осуществляется бесплатно;
- о составе документов, необходимых для предоставления услуги согласно информационной системы МФЦ.
3.5. Работником МФЦ вносится запись в журнал регистрации запросов 
на выездное обслуживание.
3.6. Факт приема документов для предоставления услуг оформляется распиской в приеме документов.
3.7. При необходимости заявитель (представитель заявителя) может подать запрос на выездное обслуживание повторно.

4. Ситуации, предполагающие невозможность осуществления выездного обслуживания

4.1. Работник МФЦ, осуществивший выезд к заявителю, принимает решение о невозможности осуществления выездного обслуживания в следующих случаях:
- в течение 15 минут по прибытии к месту осуществления выездного обслуживания, указанному в соответствующей заявке, отсутствует заявитель;
- отсутствуют либо не обеспечены необходимые условия для осуществления приема документов (нет доступа к электропитанию, отсутствует необходимая 
мебель – стол, стул);
- заявитель не представил документы, необходимые для приема документов по заявленной услуге;
- заявитель не предъявил документы, подтверждающие отнесение заявителя к льготной категории граждан (в случае если заявитель относится к категории граждан, для которых организация выезда работника МФЦ осуществляется бесплатно);
- по прибытию в установленное время по адресу, указанному в соответствующей заявке, заявитель отказался или уклонился от осуществления выездного обслуживания;
- со стороны заявителя либо иных лиц, находящихся вместе с заявителем существует угроза жизни и здоровья работника МФЦ; 
- заявитель не в состоянии понимать характер совершаемых им действий либо находится под воздействием наркотических, психотропных веществ и т.д. 
При этом выездное обслуживание считается исполненным и платеж за платное выездное обслуживание не возвращается. 
4.2. МФЦ оставляет за собой право не осуществлять выезд в противотуберкулезные, психиатрические, наркологические и иные лечебные учреждения, другие специализированные медицинские организации, стационарные учреждения социального обслуживания для лиц, страдающих психическими расстройствами, в учреждения и организации Федеральной службы исполнения наказаний России, а также на дом, в случае нахождения гражданина под домашним арестом.
4.3. МФЦ оставляет за собой право отказать в выездном обслуживании или перенести его да любую другую дату и время в случае наступления обстоятельств (неисправность автотранспортного средства, неблагоприятные погодные условия, отсутствие технической возможности, отсутствия свободного времени для выезда работника МФЦ и пр.), препятствующих осуществлению выездного обслуживания в установленное пунктом 2.9 Положения дни и время.
4.4. Об отказе в выездном обслуживании или его переносе на другой день и дату заявитель уведомляется в телефонном режиме.

5. Условия осуществления выездного обслуживания на платной основе и способы оплаты

5.1. Основанием для оказания услуги по платному выездному обслуживанию является публичный договор на оказание услуг, утверждённый руководителем МФЦ, по форме согласно приложению № 2 к Положению.
5.2. Договор заключается в письменной форме путем подписания договора сторонами в двух экземплярах. Один экземпляр договора хранится в МФЦ, второй - выдается заявителю.
5.3. В день выездного обслуживания сторонами заключенного договора подписывается акт оказанной услуги, являющийся неотъемлемой частью такого договора.
5.4. МФЦ вправе отказаться от заключения договора в случае:
- если заявитель обратился с запросом о предоставлении услуги (доставки результата предоставления услуги), которая не включена в утвержденный перечень, по которым МФЦ осуществляет выездное обслуживание;
- если представитель заявителя не предоставил документ, подтверждающий его полномочия.
5.5. Плата за выездное обслуживание взимается за каждый фактический выезд работника МФЦ к заявителю в целях приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги и (или) доставки результатов предоставления услуг.
5.6. За одно выездное обслуживание заявителю может быть оказана сразу несколько услуг, в том числе доставлено несколько результатов предоставления услуг, и плата в таком случае будет взиматься как за один выезд.
5.7. Оплата за выездное обслуживание осуществляются безналичным способом путем внесения денежных средств (банковской картой) на расчетный счет МФЦ посредством контрольно-кассовой техники МФЦ.
5.8. В случае ошибочно внесенного платежа за оказанную(ые) услугу (и), такая плата подлежим возврату заявителю при личном его обращении в МФЦ с предъявлением оригинала документа об оплате и банковской карты, с которой был совершен такой платеж.






























Приложение № 1
к Положению от 28.12.2024


ФОРМА:


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСОВ НА ВЫЕЗДНОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ 

	«№ п/п

	Дата поступления запроса
	ФИО заявителя (представителя заявителя)
	Основание для выезда (вид льготной категории/платный)
	Наименование (сокращенно) и количество услуг 
	Дата и время оказания услуги
	Адрес заявителя (представителя заявителя) (место оказания услуги)
	Контактные данные
	Подпись заявителя (представителя заявителя) 
	ФИО работника, осуществляющего выезд
	Примечание (заполняется при переносе даты либо отказе)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	8
	9
	10
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Приложение № 2
к Положению от 28.12.2024


ФОРМА:

	ДОГОВОР № ______
возмездного оказания услуг 

 город МОРОЗОВСК                                                       «____» ____________ 202___ г.

Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Морозовского района в лице должность и ФИО руководителя, действующего на основании документ основание, именуемый в дальнейшем ИСПОЛНИТЕЛЬ, с одной стороны, и ФИО заявителя, именуемый в дальнейшем ЗАКАЗЧИК, с другой стороны, совместно именуемые в дальнейшем стороны, в соответствии с законодательством Российской Федерации заключили настоящий договор возмездного оказания услуг (далее - договор) о нижеследующем: 
1. ЗАКАЗЧИК поручает, а ИСПОЛНИТЕЛЬ принимает на себя обязательство по оказанию платной слуги по выездному обслуживанию в полное наименование услуги/место выезда_ (далее – услуга).
Выездное обслуживание осуществляется в целях предоставления государственных, муниципальных, дополнительных услуг, доставки результата предоставления услуги (нужное подчеркнуть).
2. ЗАКАЗЧИК обязуется предоставить ИСПОЛНИТЕЛЮ все необходимую информацию (документы) для оказания услуги и произвести оплату за оказанную услугу безналичным способом путем внесения денежных средств банковской картой на расчетный счет ИСПОЛНИТЕЛЯ посредством контрольно-кассовой техники ИСПОЛНИТЕЛЯ, до подписания акта приема-передачи оказанной услуги по форме согласно приложению № 1 к настоящему договору. 
3. Оплата ЗАКАЗЧИКОМ по настоящему договору и подписание сторонами приема-передачи оказанной услуги производится в день непосредственного выездного обслуживания.
4. ЗАКАЗЧИК в соответствии с пунктом 1 статьи 6 и пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152 ФЗ «О персональных данных» дает согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных, содержащихся в настоящем договоре и предоставленных документах ИСПОЛНИТЕЛЮ в целях оказания услуги по форме согласно приложению № 2 к настоящему договору.
5. ИСПОЛНИТЕЛЬ обязуется не разглашать персональные данные ЗАКАЗЧИКА, а также иную информацию и сведения, непосредственно относящиеся к условиям настоящего договора, ставшие ему известными в процессе оказания услуги.
6. Срок оказания услуги по настоящему договору – в течение 30 календарных дней со дня подписания настоящего договора.
7. Срок оказания услуги может быть продлен ИСПОЛНИТЕЛЕМ в одностороннем порядке в случаях невыполнения ЗАКАЗЧИКОМ условий настоящего договора, влекущих невозможность его своевременного исполнения. 
Срок договора может быть продлен по соглашению сторон.
8. Настоящий договор может быть изменен и/или дополнен в период действия на основе взаимного согласия сторон и наличия объективных причин, вызывающих такие действия.
9. Все изменения и дополнения к настоящему договору оформляются в виде дополнительных соглашений, которые подписываются сторонами и являются неотъемлемой частью настоящего договора.
10. Услуга считается оказанной после подписания акта приема-передачи оказанной услуги сторонами, который является неотъемлемой частью настоящего договора.
11. В случае обнаружения недостатков в оказанной услуге, ИСПОЛНИТЕЛЬ обязуется их устранить в течение 3-х рабочих дней с момента поступления обращения ЗАКАЗЧИКА.
12. Стоимость услуги соответствует действующему тарифу, утвержденному постановлением Администрации Морозовского района, на дату заключения настоящего договора.
13. Стоимость настоящего договора составляет ________ рублей (сумма прописью) рублей ____ копеек, без НДС.
14. Стоимость настоящего договора является фиксированной и не может быть изменена в течение всего срока действия.
15. В случае ошибочно внесенного платежа за оказанную услугу, такая плата подлежит возврату Заказчику при личном его обращении к Исполнителю с предъявлением оригинала документа об оплате и банковской карты, с которой был совершен такой платеж.
16. Стороны договора обязуются принимать меры по предупреждению коррупции, указанные в статье 133 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
17. При исполнении своих обязательств по настоящему договору стороны не выплачивают, не предлагают выплатить и не разрешают выплату каких – либо денежных средств или ценностей работникам сторон для оказания влияния на действия или решения этих лиц в целях получения каких – либо неправомерных преимуществ или достижения иных неправомерных целей.
18. При исполнении своих обязательств по настоящему договору стороны не осуществляют действия, квалифицируемые как коррупция в соответствии с пунктом 1 статьи 1 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
19. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору, стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
20. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть по настоящему договору или в связи с ним, разрешаются путем переговоров, предъявления претензий, а при не достижении согласия - в судебном порядке.
21. Ни одна из сторон не несет ответственность перед другой стороной за задержку или невыполнение обязательств по настоящему договору, обусловленную обстоятельствами, возникшими помимо воли и желания сторон и которые нельзя предвидеть или избежать, включая объявленную войну, гражданские волнения, эпидемии, блокаду, эмбарго, землетрясения, пожары и другие стихийные бедствия (действия непреодолимой силы).
22. Сторона, которая    не    исполняет    своего    обязательства    вследствие    действия непреодолимой силы, должна немедленно известить другую сторону о препятствии и его влиянии на исполнение обязательств по договору.
23. Настоящий договор вступает в силу с даты подписания сторонами и действует в течение 30 календарных дней в соответствии с пунктом 5 настоящего договора, в том числе - до полного исполнения сторонами своих обязательств.
24. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.
25. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

26. Адреса, реквизиты и подписи сторон:
ИСПОЛНИТЕЛЬ:	ЗАКАЗЧИК:

	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных 
и муниципальных услуг» 
Морозовского района 
	
	Гр. (ФИО ЗАКАЗЧИКА полностью, серия и номер документа удостоверяющего личность, кем и когда выдан, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания, номер телефона, адрес эл. почты при наличии)

	
Краткое наименование:
МАУ «МФЦ» Морозовского района.
ИНН  6121007636,    КПП  612101001,
ОГРН 1116192000385, ОКВЭД 63.11.1
Эл. почта:  mfc_morozov@donland.ru.
Телефон: 8 (86384) 510 93.
Почтовый и юридический адрес: 
347210, Ростовская область,
г. Морозовск, ул. Коммунистическая, 152.
Банковские реквизиты:
ПАО КБ «ЦЕНТР-ИНВЕСТ»
РОСТОВ-НА-ДОНУ, 
р/с 40703810203000000007, 
к/с 30101810100000000762,
БИК 046015762

	
	

	(должность, ФИО ИСПОЛНИТЕЛЯ – руководителя МФЦ)
	
	

	

	
	

	(подпись)
	
	(подпись)

	М.п.
	
	




   









Приложение № 1
к договору от 28.12.2024 № ____


А К Т

приема-передачи оказанной услуги к договору № _______ от _________ г., заключенному между МАУ «МФЦ» Морозовского района и ФИО ЗАКАЗЧИКА полностью

город МОРОЗОВСК                                                       «____» ____________ 202___ г.

	Мы, нижеподписавшиеся представители сторон, должность, ФИО ЗАКАЗЧИКА полностью от МАУ «МФЦ» Морозовского района и гражданин (ка) и ФИО ЗАКАЗЧИКА полностью составили настоящий акт, свидетельствующий о том, что:
1.  ИСПОЛНИТЕЛЬ оказал ЗАКАЗЧИКУ услугу по выездному обслуживанию в полное наименование услуги/место выезда качественно, в предусмотренном договором объеме и сроки.
2.  В рамках выездного обслуживания предоставлена государственная(ые), муниципальная(ые), дополнительная(ые) услуга(и), доставлен(ы) результата(ты) предоставления услуг(и) (нужное подчеркнуть) качественно, в предусмотренном договором объеме и сроки.
3.  Документы, предоставленные ИСПОЛНИТЕЛЮ, возвращены ЗАКАЗЧИКУ в полном объёме.
4.  Стоимость оказанной услуги по настоящему договору составила ______ рублей (сумма прописью) рублей ___ копеек, НДС не взимается.
5.  ЗАКАЗЧИК произвел оплату ИСПОЛНИТЕЛЮ за оказанную услугу по настоящему договору в полном объеме.
6.  Замечаний и претензий по оказанной услуге стороны друг к другу не имеют.	
Акт является неотъемлемой частью договора № ___ от _________ г.

  		     	 
	Услугу оказал:
	
	Услугу принял:

	
	
	

	(должность, ФИО ИСПОЛНИТЕЛЯ)
	
	(ФИО ЗАКАЗЧИКА)

	

	
	

	(подпись)
	
	(подпись)

	М.п.
	
	








Приложение № 2
к договору от 28.12.2024 № ____
		
	
	В МАУ «МФЦ» Морозовского района
от __________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
_______________________________________________________________________________
Адрес регистрации: ____________________________________
_____________________________________________________
Паспорт______________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
________________________________________________________________________________



СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
	Я,
	,

	
	(фамилия, имя, отчество)


в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие свободно, своей волей и в своем интересе Муниципальному автономному учреждению «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Морозовского района, расположенному по адресу: 347210, Ростовская область, г. Морозовск, улица Коммунистическая, д. 152, на смешанную обработку моих персональных данных:  автоматизированную с применением ЭВМ, а также без использования средств автоматизации, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных), со следующими персональными данными, предоставленными мною в целях оформления платной (дополнительной негосударственной) услуги _______________________________________________________________________:
(наименование услуги)
- фамилия, имя, отчество;
- сведения основного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа);
- адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания;
- номер телефона, адрес электронной почты.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
Подтверждаю, что с порядком отзыва согласия на обработку персональных данных в соответствии с частью 5 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен(а).

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О. полностью)



 Дата ________________________
  www.mfc61.ru; 
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  www.mfc61.ru; 
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