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                                                                                 УТВЕРЖДЕН 
                                                                                 постановлением администрации                                                                                  муниципального образования
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                                                                                 от 05.08.2014  № 1734
 

 

 
РЕГЛАМЕНТ
деятельности муниципального бюджетного учреждения
 «Мостовской многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг»
 
1. Общие положения
 

1.1.  Регламент деятельности муниципального бюджетного учреждения «Мостовской многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – «МФЦ») разработан в целях повышения качества предоставления государственных и муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей услуг и  определяет порядок:
- организации работы «МФЦ»;
         - взаимодействия «МФЦ» с заявителями;
- взаимодействия «МФЦ» с органами власти и органами местного самоуправления, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, и иными организациями, предоставляющими услуги на базе «МФЦ», в процессе организации их предоставления;
- информирования заявителей;
- рассмотрения обращений заявителей;
- рассмотрения иных вопросов, касающихся деятельности «МФЦ».
1.2. Нормативно-правовые основания деятельности «МФЦ».
Предоставление государственных и муниципальных услуг в рамках   «МФЦ»  осуществляется в соответствии с:
1.2.1. Конституцией Российской Федерации;
1.2.2. Федеральным законом РФ от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом  РФ от 25.06.2012 года № 91-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
1.2.3. Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1.2.4. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями).
1.2.5. Федеральным законом  от 21 декабря 2013 года № 359-ФЗ «О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
1.2.6.Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».
1.2.7. Концепцией формирования в Российской Федерации электронного правительства, одобренной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 6 мая   2008 года № 632-р;
1.2.8. Постановлением Правительства от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных (внебюджетных) фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; 
1.2.9. Постановлением Правительства   от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».                            
1.2.10. Административными регламентами и стандартами предоставления государственных и муниципальных услуг, разработанными и утвержденными в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.3.  Понятия и термины, используемые в настоящем регламенте.
1.3.1. Государственная услуга, предоставляемая федеральным органом исполнительной власти, органом государственного внебюджетного фонда, исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, а также органом местного самоуправления при осуществлении отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации (далее - государственная услуга), - деятельность по реализации функций соответственно 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 (представителей  заявителя) в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий органов, предоставляющих государственные услуги.
1.3.2. Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - 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.
1.3.3. 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 в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.
1.3.3.1. Представитель -  юридическое или физическое лицо обратившиеся по вопросам предоставления государственной или муниципальной услуги, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, или  действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 
1.3.3.2. От имени физических лиц заявление на предоставление государственной и  муниципальной услуги могут подавать в частности:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности (далее – заявители).
1.3.4.Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.
1.3.5. Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг - российская организация независимо от организационно-правовой формы, отвечающая требованиям, установленным федеральным законодательством, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
1.3.6.Предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.
1.3.7. 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 сети Интернет и размещенным в государственных и муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров государственных и муниципальных услуг.
1.3.8. Комплексная услуга - деятельность «МФЦ» на основании обращения заявителя (представителя) в целях реализации его законных прав и интересов, выражающаяся в совершении действий по сбору документов и сопутствующему сбору консультированию, влекущих для заявителя (представителя) возникновение, изменение и (или) прекращение имущественных, жилищных, земельных правоотношений.
1.3.9. Режим «одного окна» - организация работы «МФЦ», позволяющая заявителю (представителю) получить итоговый документ в «МФЦ» в установленные сроки и без непосредственного взаимодействия с должностными лицами органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, осуществляющих предоставление государственных и (или) муниципальных услуг на базе «МФЦ».
1.3.10. Межведомственный запрос – документ на бумажном носителе или в форме электронного документа о представлении документов или 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 муниципальному органу организацию, участвующую в предоставлении государственных или муниципальных услуг, на основании запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги, и соответствующий требованиям, установленных законодательством.
1.3.11.  Итоговый документ – нормативный документ установленного образца, являющийся результатом предоставления услуги (комплексной в режиме «одного окна»).
                                           
       2.   Обязанности «МФЦ»
 
«МФЦ» выполняет следующие административные процедуры:
- информирование заявителей о порядке и особенностях организации предоставления государственных, муниципальных и иных услуг в «МФЦ», о ходе выполнения запросов  о предоставлении комплексных услуг в режиме «одного окна», а также по иным вопросам, связанным с деятельностью «МФЦ» при личном обращении заявителя, поступлении обращения по электронной почте либо по телефону;
-    прием (регистрация) запросов от заявителей о предоставлении муниципальных и иных услуг;
- взаимодействие с органами власти организациями, участвующими в предоставлении государственных, муниципальных и иных услуг;
-  выдачу заявителям  документов органов, предоставляющих муниципальные или государственные услуги, по результатам  предоставления услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
-    прием, обработку информации из информационных систем органов и организаций, предоставляющих услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;
-     иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии или ином нормативном или правовом  акте.
 

3.     Требования к порядку предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках «МФЦ»
 
 3.1. График работы с заявителями  государственных и муниципальных услуг и контактная информация «МФЦ».
Прием заявителей при предоставлении услуг осуществляется в соответствии с графиками участников предоставления услуг в «МФЦ». 
Время  работы информационного зала  «МФЦ»: 
	Понедельник
	– 
	с 800 до 1800

	Вторник
	–
	с 800 до 2000

	Среда
	–
	с 800 до 1800

	Четверг
	–
	с 800 до 2000

	Пятница
	–
	с 800 до 1700

	Суббота
	–
	с 800 до 1300

	воскресенье 
	-
	выходной


 

Время работы, предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка «МФЦ» и графиком рабочего времени работников «МФЦ».
Дополнительно к основному перерыву допускается возможность технических перерывов для специалистов, осуществляющих непосредственный прием заявителей, консультирование, информирование и выдачу документов. Общая длительность таких перерывов для каждого специалиста не должна превышать 45 минут в течение рабочего дня. 
График (режим) работы «МФЦ» может быть изменен руководителем «МФЦ» с учетом природно-климатических условий, анализа графика (режима) работы участников «МФЦ». 
	Юридический 
и фактический адрес:
 
	352570, Краснодарский край, 
Мостовский район, пгт. Мостовской, 
ул. Ленина, 12

	№  телефона/факса 

	(86192)  5-43-84
 

	№ единого телефона 
(справочная служба)
	(86192)  5-43-84
 

	Адрес сайта «МФЦ» в сети 
интернет:
	http://www.mostovskoi.e-mfc.ru
 

	Адрес электронной почты «МФЦ»
	e-mail: most.mfc@mail.ru


 
3.2.Требования к размещению и внешнему виду «МФЦ» предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.2.1.Оформление входа в здание.
Здание (помещение) «МФЦ» оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование многофункционального центра, а также информацию о режиме его работы.
 Вход в здание (помещение) «МФЦ» и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона "Технический регламент о безопасности зданий и сооружений".
3.2.2.Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к «МФЦ», располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
  3.2.3.Общие требования к помещению.
 Помещение «МФЦ», предназначенное для работы с заявителями, располагается на нижних этажах здания и имеет отдельный вход. В случае расположения «МФЦ»  на втором этаже и выше, здание оснащается лифтом, эскалатором или иными автоматическими подъемными устройствами, в том числе для инвалидов. Сектор приема граждан оборудуется системой видеонаблюдения  с возможностью видеозаписи.
 В «МФЦ»  организуется бесплатный туалет для посетителей.
 Помещения «МФЦ», в соответствии с законодательством Российской Федерации, должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
3.2.4.Требования к помещению  «МФЦ».
Для организации взаимодействия с заявителями открыт доступ граждан в помещении «МФЦ» к сектору информирования и ожидания, а также сектору приема заявителей в виде «окон». 
Сектор информирования и ожидания включает в себя:
а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, 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, «МФЦ», работников «МФЦ»;
информацию о  предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников «МФЦ», работников организаций, привлекаемых к реализации функций «МФЦ» за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;
информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения «МФЦ» или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
режим работы и адреса иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;
иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги;
б) одно специально оборудованное рабочее место (ресепшен), предназначенное для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, распределению обращений граждан по типу в системе «Электронная очередь», а  также для предоставления иной информации;
в) программно-аппаратный комплекс (Инфокиоск), обеспечивающий 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 многофункциональном центре.
г) платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных государственных и муниципальных услуг; кассу кредитных учреждений (отделений банков) по приему платежей.
д) стулья, кресельные секции, банкетки и столы для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;
е) электронную систему управления очередью, предназначенную для: 
- регистрации заявителя в очереди;
- учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;
- отображения статуса очереди;
- автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему работнику «МФЦ»;
- формирования отчетов о посещаемости «МФЦ», количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников.
Электронная система управления очередью включает:
- большие настенные электронные табло, монтируемые на стену, со звуковым стерео сигналом, размещаемые секторе ожидания и информирования;
- табло операторов, монтируемые на каждом рабочем месте сотрудника  «МФЦ», принимающего посетителей;
- регистратор с сенсорным экраном,  печатающий талоны;
- компьютерную программу обслуживания очереди.
Электронная система управления функционирует в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками «МФЦ». 
 В «МФЦ» организуется отдельная телефонная линия (справочная служба), предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц. 
Площадь сектора информирования и ожидания определяется из расчета не менее 10 квадратных метров на одно окно.
В секторе приема граждан  предусматривается не менее одного окна на каждые 5 тысяч жителей, проживающих в муниципальном образовании Мостовский район, в котором располагается «МФЦ». 
Сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества и должности работника «МФЦ», осуществляющего прием и выдачу документов.
Рабочее место работника «МФЦ» оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.
Рабочее место специалиста, осуществляющего прием в операционном зале, должно обеспечивать ему возможность при необходимости свободного входа и выхода из помещения.
3.3.Информирование получателей государственных и муниципальных услуг.
3.3.1. Наиболее подходящий способ информирования заявитель выбирает самостоятельно. Информирование осуществляется посредством:
- личного консультирования сотрудниками «МФЦ»;
- телефона (через справочную службу «МФЦ»);
- электронной почты;
- почты. 
3.3.2. Основными принципами организации информирования заявителей о порядке, способах и условиях получения государственных и муниципальных услуг в «МФЦ»  являются:
- открытость информации, затрагивающей интересы заявителей;
- достоверность и полнота предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- системность информирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство получения информации;
- своевременность и оперативность предоставления информации;
- доступность и равные условия на получение информации;
- бесплатность предоставления информации.
3.3.3. В любое время с момента приема и регистрации в «МФЦ» документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по документам, представленным им для получения государственной и муниципальной услуги в «МФЦ». Для получения сведений о прохождении административных процедур по представленным в «МФЦ» документам заявитель называет дату и индивидуальный порядковый номер комплекта документов (№ расписки), полученный при регистрации в «МФЦ». Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им комплект документов.  
3.3.4.Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями государственных и муниципальных услуг. 
Для дистанционного информирования заявителей, а также для снижения потока заявителей в «МФЦ» организована отдельная телефонная линия (справочная служба), предназначенная для ответов на вопросы заинтересованных лиц. Телефон справочной службы:  8 (86192) 5-43-84.
Справочная служба работает в соответствии с графиком работы «МФЦ».
Справочная служба предоставляет ответы на вопросы заявителей (представителей) о:
-режиме работы «МФЦ», а также иных органов, участвующих в процессе предоставления государственных и муниципальных услуг, оказываемых в «МФЦ»;
-адресах иных организаций, участвующих в процессе предоставления государственных и муниципальных услуг, включая адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины;
-порядке предоставления государственных и муниципальных услуг.
-перечне документов, необходимых для получения государственной и муниципальной услуги;
-порядке прохождения представленных в «МФЦ» документов;
-поступлении в «МФЦ» документов и о принятых по ним решениях.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо «МФЦ».
В случае если  специалисту, в функции которого входит консультирование, одновременно поступает звонок и обращается лично заявитель с просьбой о консультировании, предпочтение оказывается заявителю, обратившемуся лично.  
Заявители, представившие в «МФЦ» комплект документов, в обязательном порядке информируются сотрудниками «МФЦ» по единому справочному телефону «МФЦ»  о:
- приостановлении предоставления государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой ими были поданы документы;
- отказе в предоставлении государственной и муниципальной услуги;
- сроках завершения оформления документов и возможности их получения в «МФЦ».
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителем указывается в «расписке в получении документов» при подаче документов и при возобновлении предоставления государственной и муниципальной услуги после приостановления, а в случае сокращения срока по указанному в заявлении телефону или адресу электронной почты.
3.3.5. Требования к организации информирования получателей государственных и муниципальных услуг по почте и электронной почте. 
Письменные обращения заявителей рассматриваются сотрудниками «МФЦ»  в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан».
Заявитель  может представить письменное обращение по вопросам консультирования лично в «МФЦ», направить его почтовым отправлением или в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.
Письменные обращения получателей государственных и муниципальных услуг по вопросам о порядке, способах и условиях получения государственных и муниципальных услуг рассматриваются сотрудниками «МФЦ» с учетом времени подготовки ответа заявителю (представителю), в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в «МФЦ».  Информирование заявителей по электронной почте после регистрации поступившего обращения в установленном в «МФЦ»  порядке делопроизводства осуществляется сотрудником «МФЦ», ответственным за информирование, не позднее 3 дней с момента регистрации. 
При личном письменном обращении заявителя сотрудник «МФЦ», ответственный за прием корреспонденции в «МФЦ», принимает представленное письменное обращение, проверяет наличие фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ. По просьбе заявителя, на втором экземпляре его письменного обращения, сотрудник «МФЦ», ответственный за прием корреспонденции в «МФЦ», проставляет отметку о принятии обращения с указанием фамилии, инициалов, должности сотрудника и даты приема.
Сотрудник «МФЦ», ответственный за информирование, если этот запрос относится к компетенции органов местного самоуправления, осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя, в доступной для восприятия получателем государственной и муниципальной услуги форме, содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации. Если же запрос относится к компетенции органов государственной власти, то запрос непосредственно передается руководителю органа государственной власти для отработки.
В ответе на письменное обращение заявителя, сотрудник «МФЦ», ответственный за информирование, указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.
При подготовке ответа на письменное обращение заявителя, сотрудник «МФЦ», ответственный за информирование, может использовать макеты раздаточных материалов в электронном виде и в виде печатных материалов.
Сотрудник «МФЦ», ответственный за информирование, в установленном в «МФЦ» порядке делопроизводства подписывает ответ заявителю и направляет его по адресу, указанному в письменном обращении.
В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
В случае если текст письменного обращения заявителя не поддается прочтению, то сотрудник «МФЦ», ответственный за информирование, не дает ответ на обращение, о чем  в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
В случае если в письменном обращении заявителя  содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые вопросы или обстоятельства для рассмотрения, директор «МФЦ» вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем   по данному вопросу. Сотрудник «МФЦ», ответственный за информирование, уведомляет об этом заявителя, направившего обращение.
В случае, если поставленные заявителем вопросы не входят в компетенцию «МФЦ», сотрудник «МФЦ» в 7-дневный срок со дня регистрации обращения информирует заявителя о невозможности предоставления ему информации по существу поставленных им вопросов и о переадресовании его обращения в органы государственной власти или органы местного самоуправления, в компетенцию которых входят поставленные ими вопросы, а также о праве заявителя  самостоятельно обратиться в соответствующие органы государственной власти или органы местного самоуправления.
3.3.6.Требования к организации информирования при устном личном обращении заявителей.  
При устном личном обращении заявителей  за получением информации о порядке, способах и условиях получения государственных и муниципальных услуг соответствующая информация в форме консультации предоставляется в устной форме уполномоченными для информирования (консультирования) сотрудниками «МФЦ».
Заявитель может выбрать два варианта информирования (консультирования) при устном личном обращении:
- в режиме общей очереди в дни приема сотрудников «МФЦ», уполномоченных для информирования (консультирования);
- по предварительной записи.
При предварительной записи для получения информации (консультации) сотрудник «МФЦ» по телефону назначает время, удобное заявителю и с учетом текущей очереди. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителя.
Информация (консультация) при устном личном обращении заявителей  предоставляется по следующим вопросам:
- нормативно-правовая база, на основании которой предоставляются в «МФЦ» государственные и муниципальные услуги;
-перечень документов, необходимых для предоставления государственной и муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
- требования к оформлению и заполнению заявления и необходимых документов;
- сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;
- последовательность административных процедур при предоставлении государственной и муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в приеме документов и предоставлении услуги.
При устном личном запросе заявителя о предоставлении информации (консультации) уполномоченный для информирования (консультирования) сотрудник «МФЦ» приглашает заявителя в сектор ожидания и информирования. 
По просьбе заявителя, уполномоченные для информирования (консультирования) сотрудники «МФЦ» предоставляют для ознакомления тексты административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг и иную информацию.
В случае если устный ответ на запрос не носит исчерпывающего характера, заявителю разъясняется порядок направления запроса в письменной форме, а также другие способы получения информации в соответствии с действующим законодательством.
3.3.7. Информирование посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.
На Интернет-сайте «МФЦ» должна содержаться следующая информация по вопросам о порядке, способах и условиях получения государственных и муниципальных услуг:
- местонахождение, контактные данные, адреса Интернет-сайтов и электронной почты, схема проезда, график приема заявителей в «МФЦ»;
- перечень государственных и муниципальных услуг, которые предоставляются в «МФЦ»;
- график работы, номера справочных телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявители могут получить документы и информацию, необходимые для получения государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в «МФЦ»;
- перечень документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в «МФЦ»;
- формы и образцы заполнения заявлений для получателей государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в «МФЦ»;
- административные процедуры предоставления государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в «МФЦ» (в виде блок-схем или размещенных регламентов предоставления услуг);
- основания отказа в предоставлении государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в «МФЦ (в виде блок-схем или размещенных регламентов предоставления услуг);
- сроки предоставления государственных и муниципальных услуг в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур по каждой, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;
- порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в «МФЦ»;
- ответы на наиболее часто задаваемые вопросы получателей государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в «МФЦ».
          3.3.8.На информационных стендах, размещаемых в помещение «МФЦ», содержится следующая информация:
-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, «МФЦ», работников «МФЦ»;
-информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, работников «МФЦ», работников организаций, привлекаемых к  реализации функций «МФЦ» за нарушение порядка предоставления  государственных и муниципальных услуг;
-информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения «МФЦ» или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей,  преду
смотренных законодательством Российской Федерации;
-режим работы и адреса иных «МФЦ»и привлекаемых организаций, находя
щихся на территории субъекта Российской Федерации;
-иную информацию, необходимую для получения государственной и му
ниципальной услуги;
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственных и муниципальных услуг.
          «МФЦ» своевременно обеспечивает актуализацию документов, представ
ленных на информационных стендах.
3.3.9. 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.
Поэтапный порядок работы системы электронной очереди:
- выбор заявителем услуги из отображенного на экране перечня услуг или организаций;
-получение талона из Инфопринта;
-когда оператор освобождается, раздается мелодичный сигнал с оповещением, что заявитель с номером … приглашается к окну номер … Одновременно на центральном информационном табло и на табло оператора напротив номера оператора 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, ожидающих очередь.
В отложенные талоны отправляются те заявки, по которым заявитель был вызван, но в настоящий момент оформляет необходимые документы (ксерокопии, оплата по квитанциям и т.п). В случае, если заявитель взял несколько талонов, и одновременно вызывается в нескольких окнах, специалист, ответственный за прием, имеет право отправить талон в отложенные.
3.3.10. В «МФЦ» установлены следующие льготные категории заявителей, для которых  с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной и государственной  услуги, получить консультацию, получить подготовленные документы вне основной очереди:
- ветераны Великой Отечественной войны;
- инвалиды I и II (нерабочей) групп;
- лица, лишенные физической возможности передвигаться;
- лица, достигшие возраста 60 лет и старше;

- матери с малолетними детьми до трех лет;

- беременные женщины.  
Заявители – льготные категории граждан, вместе с полученным талоном предъявляют специалистам «МФЦ», осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц. В случае, если заявитель не может подтвердить документами право на полученный  льготный  талона, сотрудник «МФЦ» имеет право отказать заявителю в приеме документов вне очереди.
Выдача талонов автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих  в очереди с учетом графика работы «МФЦ»  и с учетом средней продолжительности приема  специалистами.
 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).
 

 

3.4. Административные процедуры
 
3.4.1. Предоставление государственных и муниципальных услуг включает в себя последовательность следующих административных процедур при взаимодействии с заявителями (представителями заявителей):
- консультирование по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг;
- прием документов, регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов сотрудником «МФЦ»;
- передача  пакета документов в уполномоченный орган осуществляется по реестру передаваемых документов;
- передача  конечного результата муниципальной или государственной  услуги или мотивированного отказа в «МФЦ» по реестру передаваемых документов органом, предоставляющим услугу;
- выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем; 
- контроль за сроками рассмотрения документов.
3.4.2.Услуги в «МФЦ» предоставляются следующими способами:
- прием и выдача документов осуществляются сотрудниками «МФЦ», в этом случае для исполнения документ передается в орган местного самоуправления.
- прием, обработка и выдача документов (информации) осуществляются в «МФЦ» сотрудниками территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для обеспечения деятельности которых организуются специальные рабочие места.
            3.4.3. Порядок получения консультаций (справок) по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг.
Консультации (справки) о предоставлении государственной и муниципальной услуги оказываются специалистами «МФЦ», в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.
3.4.3.1. Консультации предоставляются по  вопросам:
необходимого перечня документов для оказания государственных и муниципальных услуг, комплектности (достаточности) представленных документов;
размера необходимых платежей;
источника получения документов, необходимых для оказания государственных и муниципальных услуг;
времени приема и выдачи документов;
сроков оказания государственных и муниципальных услуг;
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания государственных и муниципальных услуг.
3.4.3.2.Консультации предоставляются при личном обращении, посредством официального  сайта «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», телефона или электронной почты.
3.4.4. Прием документов на оказание государственных и муниципальных услуг.
Основанием для приема документов на оказание государственных и муниципальных услуг является обращение заявителя  в «МФЦ» с комплектом документов, необходимых для получения государственной и муниципальной услуги.
Специалисты, ответственные за прием документов на оказание государственных и муниципальных услуг, находятся в секторе приема заявителей «МФЦ».
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Специалист «МФЦ», осуществляющий приём документов:
-проверяет наличие талона, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
-проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, установленных административными регламентами предоставления услуг, необходимых для предоставления государственной и  муниципальной услуги. 
-проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических    лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
срок действия документов не истёк;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления государственной и муниципальной услуги, указанной в заявлении;
документ, подтверждающий оплату  пошлины и другие платежные документы;
документы представлены в полном объеме. 
- сличает  копии  документов с их подлинными экземплярами, ставит  отметку о представлении заявителем подлинника в случаях, когда представленные копии документов не заверены в установленном законодательством РФ порядке;
-возвращает в ходе приема подлинных экземпляров документов после сличения копий документов с подлинниками в случаях, установленных законодательством;
-при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю  содержание выявленных замечаний и предлагает принять меры к их устранению.
-оформляет с использованием системы электронной очереди расписку в получении документов по установленной форме в 3-х экземплярах.
В расписке указываются:
дата регистрации (представления документов);
регистрационный номер расписки;
максимальный срок исполнения услуги (в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления предоставления услуг);
наименование предоставляемой услуги;
ФИО заявителя или наименование юридического лица (представителя  по доверенности);
контактный телефон; 
перечень предоставляемых заявителем  документов с указанием их наименования;
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);
фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;
иные данные.
Затем специалист передаёт заявителю первый экземпляр расписки; второй - помещает в сформированное дело вместе с предоставленными заявителем  документами и передает его в органы, непосредственно предоставляющие услугу на базе «МФЦ» для установления права на получение  государственных или муниципальных услуг; третий – в архив  «МФЦ».
Талон заявителя также подшивается к делу или расписке.
Заявитель, представивший документы для получения  услуги, в обязательном порядке информируется ответственным  сотрудником «МФЦ»:
о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;
о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной или государственной  услуги.
Сотрудник «МФЦ» информирует заявителя о необходимости явиться в уполномоченный отдел для согласования документов в случаях, установленных административными регламентами предоставления  услуг. 
Контроль за приемом документов осуществляет ответственный специалист «МФЦ».
3.4.5 Порядок передачи пакета документов, возврат документов.
Приём – передача документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа осуществляется уполномоченным сотрудником «МФЦ» (курьером) на основании реестра передаваемых документов, сформированного с использованием программно-технического комплекса.
3.4.6. Порядок выдачи результата муниципальной и государственной услуги или мотивированного ответа. 
 При выдаче документов сотрудник  «МФЦ»: 
-устанавливает личность заявителя (представителя), проверяет наличие расписки. 
-знакомит с перечнем и содержанием документов и выдаёт запрашиваемые документы или мотивированный ответ в установленные сроки. 
-если за получением готового документа обращается представитель, на расписке указывает номер и дату документа, подтверждающего его полномочия, или, если представлять интересы заявителя уполномочено новое лицо, не указанное в расписке, делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет его с распиской. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в «МФЦ».
-вводит информацию в базу о факте выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю. 
  Заявитель вправе отозвать своё заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в «МФЦ», о чём в расписке делается соответствующая отметка. 
Невостребованный запрашиваемый документ или ответ при предоставлении государственной и муниципальной услуги хранится в «МФЦ» в течение 6 месяцев от даты его поступления в «МФЦ», затем передается в архив органа местного самоуправления, подготовившего его.
     3.5. Сроки прохождения административных процедур государственных и
 муниципальных услуг в «МФЦ».
3.5.1.Сроки предоставления государственных и муниципальных услуг определяются соответствующими административными регламентами предоставления услуг.
Извещение заявителя о готовности запрашиваемого документа или мотивированного отказа осуществляется не позднее трех дней после передачи исполненного документа в  «МФЦ». 
3.5.2. Сроки ожидания в очереди при подаче и получении заявителями документов на получение муниципальной услуги не могут превышать:
- время ожидания в очереди для получения информации (консультации) - 15 минут;
-время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата 
услуги не превышает 15 минут.
 
3.6. Требования к составу документов, необходимых для оказания
 муниципальной услуги:
 
3.6.1. Перечень документов, необходимых для получения каждого конкретного запрашиваемого документа устанавливается соответствующими стандартами услуг, административными регламентами.
3.6.2. Заявление на предоставление муниципальной и государственной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем, либо представителем заявителя. 
3.6.3. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке или копии приказа о назначении лица, заверенной печатью юридического лица или выписки из протокола общего собрания о назначении директора, заверенной печатью юридического лица. 
3.6.4. Заявление на предоставление муниципальной или государственной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств (компьютеров). При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.
3.6.5. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью. 
Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.
3.6.6. В случае если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.
 
3.7. Основания для приостановления, прекращения и отказа  предоставления государственных и муниципальных услуг.
 
3.7.1.Основаниями для приостановления подготовки и выдачи документов в режиме «одного окна» могут служить:
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа. В заявлении указываются причины, послужившие основанием для приостановления подготовки и выдачи документов в режиме «одного окна» и срок, необходимый для такого приостановления;
-предоставление заявителем  неполного пакета документов, определенного административным регламентом соответствующей государственной и муниципальной услуги;
-несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе не оговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документа, а также в случае изготовления документов карандашом;
       -отсутствие у заявителя  соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
-предоставление заявителем  недостоверных сведений;
-обращение за получением государственных и муниципальных услуг ненадлежащего лица;
-отказ заявителя оплатить работы (услуги), выполняемые (оказываемые) на возмездной основе, а также представить надлежащим образом оформленные документы об оплате;
-если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;
          -обращение заявителя об оказании муниципальной и государственной услуги, оказание которой не осуществляется в «МФЦ»;
          -иные причины, предусмотренные действующим законодательством РФ.
Оказание муниципальной и государственной услуги может быть приостановлено на основании письменного обращения заявителя, сданного в «МФЦ» на срок не более 3 месяцев. Подача заявления (принятие решения) о приостановлении оказания муниципальной и государственной  услуги прерывает течение общего срока, оказания  услуги. После возобновления течения общего срока предоставления муниципальной услуги (возобновление осуществляется в автоматическом режиме) подготовка документов начинается заново. 
Подготовка и выдача документов, если это допускается законодательством, может быть приостановлена не более чем на 30 календарных дней. 
Подача заявления (принятие решения) о приостановлении подготовки документов в режиме «одного окна» прерывает течение срока, установленного регламентной таблицей подготовки документов в режиме «одного окна». Срок, истекший до подачи указанного заявления (принятия решения), не засчитывается в новый срок.
При принятии решения о приостановлении подготовки документов в режиме «одного окна» сотрудник «МФЦ» обязан в срок не более чем 5 рабочих дней со дня получения информации от органа местного самоуправления  о приостановлении подготовки и выдачи документов в режиме «одного окна» уведомить заявителя  о приостановлении и об основаниях приостановления.
          О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя  устно информирует сотрудник «МФЦ».
 
3.8. Основания для приостановления, прекращения и отказа  предоставления государственных и муниципальных услуг.
Перечни оснований  для  отказа  в  предоставлении услуг установлены административными регламентами по предоставлению муниципальных или государственных услуг.
 
 
3.9. Взаимодействие «МФЦ» с органами власти
(органами местного самоуправления) и организациями, предоставляющими услуги на базе «МФЦ»
 
3.9.1.Взаимодействие «МФЦ» с органами власти (органами местного самоуправления), уполномоченными на предоставление государственных и муниципальных услуг и организациями, предоставляющими услуги на базе «МФЦ» осуществляется в соответствии с:
-  требованиями, установленными нормативно-правовыми актами;
-  соглашениями о взаимодействии; 
-  административными регламентами; 
-  локальными нормативными актами «МФЦ».
Процедура взаимодействия с указанными органами и организациями определяется соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.
3.9.2. Конечным результатом оказания муниципальной и государственной услуги, в соответствии с административным регламентом, является совершение действий и (или) принятие решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей.
3.9.3. В рамках «МФЦ» предоставляются только те государственные и муниципальные услуги, для которых утверждены соответствующие административные регламенты предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.9.4.Перечень государственных и муниципальных услуг, получение которых осуществляется через «МФЦ», утверждается постановлением администрации муниципального образования Мостовский район.
3.9.5.Сотрудник «МФЦ» не несет ответственности за решения территориального органа, органа исполнительной власти Краснодарского края или органа местного самоуправления в рамках непосредственного исполнения ими функций или предоставления услуг.
3.9.6. «МФЦ» осуществляет взаимодействие со всеми органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, контролирует процедуру и сроки процедур предоставления муниципальных услуг, а также получение конечного результата заявителем  муниципальной услуги. 
3.9.7. Государственные и муниципальные услуги предоставляются бесплатно. Плата за государственные и муниципальные услуги, получаемые заявителем через «МФЦ», взимается в случаях и порядке, установленных действующим законодательством Российской Федерации и  Краснодарского края, Налоговым Кодексом РФ, а также  правовыми актами муниципального образования Мостовский район.
4. Контроль за предоставлением  услуг

        4.1.Текущий контроль за сроками предоставления государственных (муниципальных) услуг, за сроками подготовки ответов на межведомственные запросы и соблюдением последовательности действий осуществляется должностными лицами «МФЦ».

        4.2. 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.

        4.3. 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.

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

4.5. В случае нарушения контрольных сроков рассмотрения документов, 
предоставления ответов на межведомственные запросы работник направляет запрос в соответствующие органы и организации.

Органы и организации в течение 8 рабочих часов отвечают на запрос  «МФЦ».

       4.6. Работник  «МФЦ» в течение 8 рабочих часов на основе ответа соответствующих органов и организаций готовит ответ заявителю с разъяснением причин задержки и указанием нового срока предоставления государственных и муниципальных услуг.

5. Хранение документов

       5.1. Невостребованный запрашиваемый документ при предоставлении государственной (муниципальной) услуги хранится в отделе приема и выдачи документов «МФЦ» в течение 1-го месяца от даты его поступления в «МФЦ», затем передается в  архив органа, организации, подготовившей его.

       5.2. Невостребованный мотивированный отказ в предоставлении государственной и муниципальной услуги хранится в отделе приема и выдачи документов «МФЦ» в течение 1-го месяца от даты его оформления, затем отправляется заявителю по почте с уведомлением о вручении.

      5.3. 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».

6. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,
принимаемых в ходе предоставления государственных и
 муниципальных услуг
 
 
6.1. Действия (бездействие) «МФЦ», должностного лица и решения, принимаемые «МФЦ» в ходе выполнения административных регламентов, могут быть обжалованы в органах местного самоуправления муниципального образования Мостовский район,  в судебных органах.
6.2. Предметом обжалования может быть:
- нарушение сроков предоставления государственных и муниципальных услуг;
- требование по предоставлению документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;
-некорректное поведение должностных лиц по отношению к заявителю; 
-некомпетентная консультация, данная должностным лицом заявителю.
Граждане могут обжаловать действия (бездействие) сотрудников «МФЦ» в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации:
- директору «МФЦ»;
-руководителю органов и организаций, предоставляющих муниципальные и государственные услуги на базе «МФЦ»;
- заместителю главы муниципального образования Мостовский район, курирующему деятельность «МФЦ»;
- главе муниципального образования Мостовский район.
6.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.
Должностные лица проводят личный прием граждан.
Информация о личном приеме директора «МФЦ» и руководителей контролирующих органов и организаций должна быть помещена на наглядных стендах, размещена на сайте в интернете.
При рассмотрении устных обращений заявителей необходимо:
- внимательно выслушать и разобраться в предмете обращения, принимать обоснованные решения, обеспечивать правомерное и своевременное исполнение решений;
-истребовать, при необходимости, документы для принятия решения, направлять работников в соответствующий уполномоченный орган на место для проверок, принимать другие меры для объективного решения вопроса;
- своевременно сообщать заявителям  в письменной либо устной форме о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения обосновывать причины;
- по просьбам заявителей  разъяснять дальнейший порядок обжалования;
- систематически анализировать и обобщать обращения, содержащиеся в них критические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушения прав и законных интересов заявителей.
Письменное обращение должно содержать следующие сведения:
- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительство, место временного пребывания;
- наименование органа, должности, фамилию, имя, отчество работника уполномоченного органа (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.
Дополнительно могут быть указаны:
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации;
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих приведенные в жалобе доводы.
6.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя  либо отказе в удовлетворении. Во всех случаях заявителю  даются подробные разъяснения в соответствии с действующим законодательством.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся на интернет-сайте и по электронной почте.
 Письменные обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае  если в письменном обращении  содержится вопрос, на который заявителю (представителю) многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  сотрудник  «МФЦ» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу.  О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
          6.5.Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
          В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не предоставляется, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
6.6. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
6.7. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
 
7. Заключительные положения
 
7.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения должностными лицами и специалистами, обеспечивающими деятельность «МФЦ», участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
7.2. В случае изменений в законодательстве, касающихся вопросов деятельности «МФЦ», в т.ч. оказания государственных и муниципальных услуг на базе «МФЦ», в настоящий  регламент должны быть внесены соответствующие поправки.
7.3. Контроль за исполнением требований  настоящего регламента осуществляется руководителем «МФЦ». 
7.4. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего  регламента должностными лицами и специалистами, обеспечивающими деятельность «МФЦ», влечет их дисциплинарную ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Краснодарского края и иными нормативными правовыми актами.
 
 
Директор МБУ «МФЦ»                                                                   Ю.А. Тарасов
