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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 10.07.2018 № 860
            г. Полысаево 
	Об утверждении административного регламента деятельности муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»


В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Полысаевского городского округа п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент деятельности муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

2. Признать утратившим силу Постановление администрации Полысаевского городского округа Кемеровской области от 14.06.2011 № 843 «Об утверждении административного регламента деятельности муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр «Единое окно».
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования в городской массовой газете «Полысаево».

4. Опубликовать настоящее постановление в городской массовой газете «Полысаево» и разместить на официальном сайте администрации Полысаевского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Первый заместитель главы

Полысаевского городского округа                                              В.В. Андреев
Литвинова

54523
Д

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации

  Полысаевского городского округа 

от 10.07.2018 № 860

Административный регламент

деятельности муниципального  автономного учреждения 

«Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет порядок работы муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»» (далее - МФЦ) и устанавливает порядок информационного взаимодействия между территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления, городскими организациями (далее по тексту – участники МФЦ) в целях обеспечения оперативного информационного обмена при предоставлении государственных и муниципальных услуг в режиме «одного окна».

1.2. Термины и определения, используемые в настоящем Регламенте:

1) многофункциональный центр (МФЦ) – это способ организации доступа физических и юридических лиц к получению государственных и (или) муниципальных услуг путем территориального, информационного и (или) иного способа объединения территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, исполнительных органов государственной власти Кемеровской области, органов местного самоуправления, а также развития межведомственного взаимодействия, в том числе, за счет обеспечения информационного обмена; 

2) режим «одного окна» – это организация работы с заявителями, получателями государственных и (или) муниципальных услуг, предусматривающая создание единого места приема, регистрации и выдачи необходимых документов гражданам и юридическим лицам при предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг на базе МФЦ, предоставление возможности гражданам и юридическим лицам получения одновременно нескольких взаимосвязанных государственных и (или) муниципальных услуг;

3) государственная, муниципальная услуга– деятельность уполномоченного органа государственной власти, муниципального органа, выражающаяся в совершении действий и (или) принятии решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа) в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей;

4) заявитель– это физическое или юридическое лицо, обращающееся в МФЦ за получением государственной и (или) муниципальной услуги;

5) представитель заявителя – это лицо, действующее в интересах заявителя на основании документа, подтверждающего его полномочия;

6) участники МФЦ - территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, исполнительные органы государственной власти Кемеровской области, органы местного самоуправления, организации, сотрудники которых осуществляют предоставление государственных и(или) муниципальных услуг на базе МФЦ;

7) оператор МФЦ – организация (орган), обеспечивающая процессы работы МФЦ посредством взаимодействия с заявителями, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении соответствующих государственных и муниципальных услуг при наличии Соглашений с указанными органами, а также осуществляющая материально-техническое и хозяйственное обеспечение МФЦ;

8) результат предоставления государственной, муниципальной услуги – оформленные в установленном порядке документы, выдаваемые заявителю в связи с его обращением в целях получения государственной и (или) муниципальной услуги.

1.3. Оператором МФЦ в муниципальном образовании «Полысаевский городской округ»  является Муниципальное автономное учреждение «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». 

1.4. Наряду с Оператором МФЦ отдельные государственные и муниципальные услуги предоставляются специалистами участников МФЦ, для которых в МФЦ могут организовываться удаленные рабочие места.

1.5. Плата за государственные и муниципальные услуги, получаемые заявителем через оператора МФЦ, взимается в случаях и порядке, установленных действующим законодательством. Услуги оператора МФЦ являются бесплатными для заявителя.

1.6. Перечень услуг, оказываемых в МФЦ, прилагается к настоящему административному регламенту.

1.2. Обязанности МФЦ

 

1.2.1. 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.

1.3. Описание результатов оказания государственной и муниципальной услуги

1.3.1. Результаты оказания государственных и муниципальных услуг описаны в Административных регламентах оказания соответствующих государственных и муниципальных услуг.

1.4. Описание заявителей, имеющих право на получение государственных и муниципальных услуг

1.4.1. Заявителями являются:

1)
граждане Российской Федерации;

2)
иностранные граждане и лица без гражданства;

3)
российские и иностранные юридические лица;

4) уполномоченные лица органов государственной власти, местного самоуправления в рамках компетенции, установленной актами, определяющими статус этих органов.

5) российские и иностранные юридические лица. 

1.4.2. От имени физических лиц заявление об оказании государственных  и (или) муниципальных услуг в установленных законодательством случаях подают:

1)
законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

2)
опекуны недееспособных граждан;

3)
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

4)
нотариусы, удостоверившие сделки с соответствующими объектами недвижимого имущества или совершившие иные нотариальные действия, на основании которых возникают соответствующие права.

1.4.3.
В случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами Кемеровской области, муниципального образования «Полысаевский городской округ» по их специальному поручению от их имени могут выступать:

1)
иные государственные органы;

2)
органы местного самоуправления;

3)
юридические лица и граждане.

1.4.4. От имени юридических лиц заявление об оказании государственных и (или) муниципальных услуг могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре, а также нотариусы, удостоверившие сделки с соответствующими объектами недвижимого имущества или совершившие иные нотариальные действия, на основании которых возникают соответствующие права.

2. Требования к порядку оказания государственной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах оказания государственной и муниципальной услуги

2.1.1. МФЦ располагается по адресу: Кемеровская  область, г. Полысаево, ул. Космонавтов,64.

2.1.2. Часы приема заявителей в МФЦ:
	Дни недели
	Время приема

	Понедельник
	8.00-18.00

	Вторник
	8.00-18.00

	Среда
	8.00-20.00

	Четверг
	8.00-18.00

	Пятница
	8.00-18.00

	Суббота
	8.00-13.00

	Воскресение
	выходной


2.1.3. В течении рабочего дня сотруднику МФЦ в соответствии с правилами внутреннего распорядка  МФЦ предоставляется время для отдыха и питания – 48минут, 15 минут до и после обеда для технического перерыва. При этом время устанавливается так, чтоб прием Заявителей осуществлялся без перерыва:
	Номера окон
	Время технического перерыва до обеда
	Время технического перерыва после обеда

	№ 5, № 3
	09:30–09:45
	14:45-15:00

	№ 8, № 4
	09:45-10:00
	15:00-15:15

	№ 1, № 9
	10:00-10:15
	15:15-15:30

	№10, № 2
	10:15-10:30
	15:30-15:45


*График окон может меняться в соответствии с графиком отпусков и больничных.

2.1.4. Справочный телефон МФЦ: (8384-56) 5-45-21.

2.1.5. Адрес электронной почты:mfc-polysaevo@mail.ru, 

2.1.6. Адрес сайта:  http://www.mfc-polysaevo.ru .

2.1.7. График работы МФЦ может быть изменён руководителем МФЦ с учётом природно-климатических условий территории, технических причин,  графика движения общественного транспорта в г. Полысаево, анализа графика работы органов и организаций, предоставляющих услуги, при этом приём заявителей осуществляется не менее 5 дней в неделю по всем государственным и муниципальным услугам, предоставляемым через МФЦ.


2.1.8. Информация об оказании государственных и муниципальных услуг МФЦ предоставляется:

1)
непосредственно в МФЦ;

2)
в государственных и муниципальных органах, предоставляющих государственные и муниципальные услуги через МФЦ.

2.1.9. Информирование осуществляется с использованием средств телефонной связи, вычислительной и электронной техники путем размещения сведений в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.10. Сведения о местонахождении, государственные и муниципальные услуги через МФЦ, в соответствии с заключенными соглашениями.

2.1.11. При ответах на телефонные звонки специалисты МФЦ информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании МФЦ, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста МФЦ, принявшего телефонный звонок.

2.1.12. При невозможности специалиста МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другого специалиста или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.13. Консультация по телефону предоставляется исходя из информации, полученной от заявителя. В случае невозможности предоставления полной консультации, заявителю может быть рекомендовано обращение непосредственно в МФЦ, для получения развернутого ответа на все интересующие вопросы по представленным документам.

2.1.14. В помещении МФЦ устанавливаются информационные стенды, на которых содержится следующая информация:

1)
график работы, номера справочных телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты МФЦ, государственных и муниципальных органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги через МФЦ;

2)
перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых обеспечивается МФЦ;

3)
процедура оказания государственных и муниципальных услуг МФЦ в виде блок-схемы;

4)
порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц МФЦ;

5)
перечень заявителей;

6)
перечень документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;

7)
бланки заявлений, образцы их заполнения и рекомендации по их заполнению;

8)
образцы бланков платежных документов с указанием счетов, на которые перечисляются платежи;

9) основания отказа в оказании государственной и муниципальной услуги МФЦ;

10) вопросы получателей государственной и муниципальной услуги и ответы на них.

2.1.15. В помещении, предназначенном для ожидания оказания государственных и муниципальных услуг, постоянно находятся специалисты МФЦ - администраторы, ответственные за консультирование заявителей.

2.2. Сроки оказания и приостановления оказания государственной и муниципальной услуги
2.2.1. Срок оказания и приостановления оказания государственных и муниципальных услуг указывается в административных регламентах предоставления соответствующих государственных и муниципальных услуг.

2.2.2. Максимально допустимое время приема документов в МФЦ составляет 20-30 минут на прием пакета документов на одного человека, при этом время ожидания в очереди не может превышать 15 минут.

2.2.3. Максимально допустимое время получения документов при их готовности составляет 5 минут, при этом время ожидания в очереди не может превышать 10 минут.

2.2.4. Максимально допустимое время получения информации о порядке оказания государственной или муниципальной  услуги:

1)
при личном обращении в МФЦ составляет 10 минут, при этом время ожидания в очереди не может превышать 15 минут;

2)
при обращении по электронной почте - 1 рабочий день с момента получения обращения;

3)
при письменном обращении - 5 рабочих дней со дня получения обращения.

4) при обращении по телефону МФЦ – 5 минут. 

5) при оказании дополнительных услуг (заполнение заявления и ксерокопирование) – 10 минут.

2.3. Перечень оснований для приостановления оказания государственной и муниципальной услуги или отказа в оказании государственной и муниципальной услуги
2.3.1. Основаниями для приостановления оказания государственной и муниципальной услуги являются:

1)
принятие соответствующего решения государственным или муниципальным органом, предоставляющим государственные или муниципальные услуги через МФЦ;

2)
необходимость направления запроса о представлении необходимых документов государственными и муниципальными органами (организациями), в случаях, предусмотренных в Административном регламенте оказания соответствующей государственной и муниципальной услуги и наделения МФЦ такими полномочиями,

3)
основания, установленные административным регламентом оказания соответствующей государственной и муниципальной услуги.

2.3.2. Основаниями для отказа в оказании государственной и муниципальной услуги являются:

1)
обращение с заявлением об оказании государственной и муниципальной услуги ненадлежащего лица;

2)
обращение заявителя за получением государственной и муниципальной услуги, не оказываемой МФЦ;

3)
отсутствие документов, необходимых для получения государственной и муниципальной услуги;

4)
несоответствие представленных документов требованиям административного регламента оказания соответствующей государственной и муниципальной услуги и законодательства;

5)
содержание в документах, полученных МФЦ по запросу из государственных и муниципальных органов (организаций), сведений, препятствующих оказанию государственной и муниципальной услуги;

6)
основания, установленные административным регламентом оказания соответствующей государственной и муниципальной услуги.
2.4. Требования к месту предоставления государственной и муниципальной услуги

2.4.1. Требования к размещению МФЦ:

1)
МФЦ располагается в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

2)
в здании МФЦ или на расстоянии, достижимом не более, чем в 5 минутах ходьбы, должно располагаться кредитное учреждение или его представитель, уполномоченный принимать платежи, связанные с оказанием государственных и муниципальных услуг;

3)
отделка помещений МФЦ должна быть выполнена в соответствии с фирменным стилем «Мои Документы», в светлых тонах, из устойчивых к износу материалов, рассчитанных на эксплуатацию в помещениях с большим количеством посетителей.

2.4.2. Требования к оформлению входа в МФЦ:

1)
вход в МФЦ оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

2)
на территории, прилегающей к месторасположению МФЦ, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, пользование парковкой для заявителей является бесплатным.

2.4.3. Требования к размещению визуальной и текстовой информации:

1)
сведения о графике работы МФЦ, о телефонных номерах и адресах электронной почты справочной службы размещаются на информационных стендах в помещении МФЦ.

2.4.4. Требования к местам ожидания в МФЦ:

1)
места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями и скамьями (банкетками);

2)
места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и платежных документов и письменными принадлежностями. На столах для заполнения документов или рядом с ними размещаются образцы заполнения заявлений;

3)
предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов);

4)
оборудуются системы кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха;

5)
обеспечивается установление средств пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов МФЦ;

2.4.5. Требования к приему маломобильных групп населения:

1) для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения, здание, в котором оказывается услуга, оборудуется согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения»;

2) в здании, в котором оказывается прием маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости специалист, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи;

3) при обращении Заявителя с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата, специалист МФЦ предпринимает следующие действия:

- открывает входную дверь и помогает гражданину беспрепятственно войти в МФЦ, а также заранее предупреждает о существующих барьерах в здании;

- выясняет цель визита Заявителя и сопровождает его к месту приема;

- помогает Заявителю сесть на стул или располагает кресло-коляску у стола напротив специалиста МФЦ, осуществляющего прием;

- специалист МФЦ, осуществляющий прием, принимает данного Заявителя вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

- по окончании предоставления муниципальной или государственной услуги, специалист МФЦ помогает Заявителю покинуть здание МФЦ, сопроводив Заявителя до выхода из здания МФЦ, передает Заявителя сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке. 

4) при обращении Заявителя с недостатками зрения специалист МФЦ принимают следующие действия:

- открывает входную дверь и помогает гражданину беспрепятственно войти в МФЦ, а также заранее предупреждает о существующих барьерах в здании;

- выясняет цель визита Заявителя и сопровождает его к месту приема;

- специалист МФЦ, осуществляющий прием, принимает данного Заявителя вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с Заявителем с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от Заявителя без предупреждения;

- специалист МФЦ оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления проводит лист к авторучке Заявителя, помогает сориентироваться в подписании бланка. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

- по окончании предоставления муниципальной или государственной услуги, специалист МФЦ помогает Заявителю покинуть здание МФЦ, сопроводив Заявителя до выхода из здания МФЦ, передает Заявителя сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

5) при обращении Заявителя с дефектами слуха специалист МФЦ предпринимает следующие действия:

- открывает входную дверь и помогает гражданину беспрепятственно войти в МФЦ, а также заранее предупреждает о существующих барьерах в здании;

- выясняет цель визита Заявителя и сопровождает его к месту приема;

- специалист МФЦ, осуществляющий прием Заявителя с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо Заявителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме, либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

- специалист МФЦ, осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы.

2.4.6. Требования к местам приема заявителей (рабочие места специалистов):

1)
специалисты МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности,

2)
рабочее место специалиста МФЦ оснащается настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

3)
рабочие места специалистов МФЦ оборудуются средствами сигнализации («тревожными кнопками»);

4)
рабочие места специалистов МФЦ оснащены компьютерами с доступом к необходимым электронным базам данных.

2.5. Требования к безопасности, конфиденциальности и защите информации в системе электронного документооборота от несанкционированного доступа

2.5.1. МФЦ обеспечивает защищенность информации и документов в системе электронного документооборота от несанкционированного доступа путем реализации комплекса программно-технических и организационно-технических мер, в том числе:

1)
путем обеспечения персонифицированного учета документов и личной ответственности должностных лиц МФЦ за работу с ними;

2)
путем разграничения доступа к электронным и бумажным документам;

3) путем использования специализированных средств криптозащиты и электронной подписи ответственного должностного лица МФЦ при передаче данных и электронных документов по внешним электронным каналам связи.

2.6. Требования к оформлению документов, необходимых для получения государственной и муниципальной услуги

2.6.1. Заявление об оказании государственной и муниципальной услуги составляется по установленной форме, прилагаемой к административному регламенту оказания соответствующей государственной и муниципальной  услуги, и подписывается заявителем или его представителем.

2.6.2. Заявление может быть заполнено от руки синими, либо черными чернилами, или напечатано.

2.6.3. Заявление может быть оформлено как заявителями, так и соответствующими должностными лицами МФЦ.

2.6.4. Тексты документов должны быть написаны разборчиво.

2.6.5. Документы не должны:

1)
заполняться (исполняться) карандашом;

2)
содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

3)
иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.6.6. Документы, необходимые для предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, должны отвечать требованиям, установленным административным регламентом оказания соответствующей государственной и (или)  муниципальной услуги.

2.7. Перечень документов, необходимых для получения государственной и муниципальной услуги

2.7.1. При обращении за оказанием государственной и муниципальной услуги в МФЦ заявитель предоставляет:

1)
заявление об оказании государственной и (или) муниципальной услуги;

2)
подлинник документа, удостоверяющего личность;

Остальные документы предоставляются согласно административному регламенту оказания соответствующей государственной или муниципальной услуги.

2.8. Требования по оплате отдельных административных процедур, исполняемых при оказании государственной или муниципальной услуги

2.8.1. Плата за оказание государственной и (или) муниципальной услуги МФЦ не взимается.

2.8.2. Информация о порядке и процедуре оказания государственных и (или) муниципальных услуг МФЦ предоставляется бесплатно.

2.8.3. Оплата предоставления государственными и муниципальными органами соответствующих государственных и муниципальных услуг производится заявителем в размере, установленном законодательством.
2.9. Требования по оплате дополнительных услуг, оказываемых МФЦ и  исполняемых при оказании государственной и муниципальной услуги.

2.9.1. Оплата дополнительных услуг, исполняемых при оказании государственной и муниципальной услуги, производится заявителем в размере, установленном Решением Совета народных депутатов Полысаевского городского округа.

3. Административные процедуры.

3.1. Перечень лиц МФЦ, осуществляющих административные процедуры

3.1.1. Административные процедуры в МФЦ осуществляют следующие лица:

1)
директор МФЦ - отвечающий за организацию работы МФЦ, включая взаимодействие с государственными и муниципальными органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги через МФЦ (далее - органы (ведомства) – исполнители, осуществление контроля за соблюдением законодательства при оказании услуги, включая положения настоящего административного регламента.

2)
заместитель директора - отвечающий за организацию работы специалистов, отдела по сбору и обработке информации, отдел информатизации включая взаимодействие с органами (ведомствами) - исполнителями государственных и муниципальных услуг, осуществление текущего контроля за соблюдением законодательства при оказании услуги, включая положения настоящего административного регламента.

3)
отдел по информатизации - отвечающий за организацию работы с информационными технологиями и обеспечение бесперебойного функционирования локальной сети, устройств ввода и вывода информации.

4)
специалист МФЦ - должностное лицо, ответственное за прием заявлений и прилагаемых к нему документов от заявителя и выдачу Заявителю результатов исполнения государственной или муниципальной функции, обеспечение которых осуществляется МФЦ;

6)
отдел по сбору и обработке информации - отдел МФЦ, ответственный за взаимодействие с органами (ведомствами) - исполнителями государственных и муниципальных услуг,передачу заявлений и прилагаемых к нему документов заявителя органам (ведомствам) - исполнителями непосредственно предоставляющим государственную или муниципальную услугу и получение от них результатов исполнения муниципальной или государственной функции.
3.2. Административная процедура консультирования

3.2.1. Административная процедура консультирования осуществляется специалистом МФЦ, который:

1)
информирует граждан о перечне государственных и муниципальных услуг, предоставление которых обеспечивается МФЦ;

2)
информирует граждан о порядке оказания государственной или муниципальной услуги;

3)
отвечает на вопросы граждан.

3.2.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры консультирования является личное обращение заявителя к специалисту МФЦ за получением информации о порядке оказания государственной или муниципальной услуги МФЦ.

3.2.3. Консультирование специалистом осуществляется как в соответствии с  порядковым номером терминала электронной очереди, так и в режиме живой очереди.

3.2.4. Максимальный срок информирования о порядке оказания государственной или муниципальной услуги устанавливается административным регламентом оказания соответствующей государственной или муниципальной услуги.

3.2.5. Специалист МФЦ должен проинформировать заявителя о возможности принять участие в оценке качества оказания услуг на сайте Ваш контроль.ру, https://www.vashkontrol.ru/. 

3.3. Административная процедура оказания содействия в оформлении документов

3.3.1. Административная процедура оказания содействия в оформлении документов осуществляется специалистом МФЦ посредством ввода необходимых данных в АИС МФЦ.

3.3.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры оказания содействия в оформлении документов является личное обращение заявителя к специалисту МФЦ.

3.3.3. Специалист МФЦ по просьбе заявителя оказывает содействие при заполнении документов, в том числе путем ввода необходимых данных в компьютер. 

3.3.4. Максимальный срок оказания содействия в оформлении документов устанавливается административным регламентом оказания соответствующей государственной или муниципальной услуги.

3.4. Административная процедура приема документов

3.4.1. Административная процедура приема документов осуществляется специалистом, который:

1)
принимает документы от заявителя;

2)
осуществляет экспертизу принятых документов;

3)
выдает расписку о приемке документов;

4)
выдает результаты оказания государственной или муниципальной услуги заявителю (если заявитель выбрал личный способ получения результатов).

3.4.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры приема документов является вызов заявителя специалистом.

3.4.3. Специалист устанавливает предмет обращения заявителя. В случае если предметом обращения является государственная или муниципальная услуга, оказание которой не обеспечивается МФЦ, специалист разъясняет заявителю причину отказа в приеме документов.

3.4.4. Специалист принимает от заявителя пакет документов, представленный им.

3.4.5. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, или документ, подтверждающий полномочия представителя.

3.4.6. Специалист проверяет полноту пакета документов, на соответствие перечню, установленному настоящим административным регламентом и административным регламентом оказания соответствующей государственной и муниципальной услуги, и требованиям, установленным данными административными регламентами.

3.4.7. При установлении факта отсутствия необходимых документов либо несоответствия документов требованиям административных регламентов специалист объясняет заявителю содержание недостатков выявленных в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.4.8. В случае, если указанные недостатки можно устранить непосредственно в МФЦ, специалист разъясняет заявителю возможность обращения к администратору за содействием в устранении недостатков.

3.4.9. Специалист регистрирует в электронной карточке обращение заявителя в МФЦ, указывает дату и содержание обращения, при условии, что пакет документов соответствует указанным выше требованиям.

3.4.10. Специалист принимает от Заявителя комплект документов на бумажных носителях и изготавливает электронные копии всех представленных документов, включая заявление.

3.4.11. Электронные копии всех представленных документов, включая заявление, прикрепляются к электронному варианту заявления специалистом.

3.4.12. Специалист регистрирует пакет документов в единой книге учета.

3.4.13. Специалист согласно заявлению обратившегося, вносит в электронную карточку сведения о способе получения результата государственной и (или) муниципальной услуги по почте или лично через МФЦ.

3.4.14. Специалист информирует заявителя о сроке оказания государственной или муниципальной услуги МФЦ.

3.4.15. Специалист составляет расписку о приеме пакета документов, и выдает ее заявителю.

3.4.16. Взаимодействие с заявителем на этапе данной административной процедуры окончено.

3.4.17. Специалист с помощью программных средств АИС МФЦ направляет электронный пакет документов в электронную картотеку. Пакет документов на бумажных носителях поступает в отдел по сбору и обработке информации.

3.4.18. Специалист приглашает следующего заявителя.

3.4.19. Если в течение 1 минуты приглашенный заявитель не подходит, Специалист повторяет приглашение.

3.4.20. Если в течение 1 минуты после повторного приглашения заявитель не подходит, ответственный за прием документов приглашает следующего заявителя.

3.4.21. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.4. настоящего административного регламента, устанавливается административным регламентом оказания соответствующей государственной и (или) муниципальной услуги.

3.5. Административная процедура распределения пакетов документов

3.5.1. Административная процедура распределения пакетов документов осуществляется отделом по сбору и обработке информации, который:

1)
сортирует заявления и документы, зарегистрированные в единой книге учета (электронной);

2)
осуществляет подготовку и направление запросов в органы государственной власти и местного самоуправления, а также ведомства и организации;

3)
организует отправление документов в органы (ведомства) - исполнители;

4)
контролирует своевременность поступления результатов предоставления государственных (муниципальных) услуг органами (ведомствами) исполнителями;

3.5.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры распределения пакета документов является поступление пакета документов в отдел по сбору и обработке информации.

3.5.3. В отделе по сбору и обработке информации, полученные зарегистрированные пакеты документов сортируют по органам (ведомствам) - исполнителям.

3.5.4. Отдел по сбору и обработке информации направляет пакеты документов в орган (ведомство) - исполнитель по электронным информационным каналам связи и в бумажном варианте.

3.5.5. Отдел по сбору и обработке информации после получения сведений о входящем регистрационном номере данного пакета документов, присвоенном в органе (ведомстве) - исполнителе вносит данную информацию в  АИС МФЦ.

3.5.6. Отдел по сбору и обработке информации контролирует своевременность поступления результатов предоставления государственных и муниципальных услуг из органов (ведомств) - исполнителей.

3.5.7. В случае несвоевременного поступления результатов предоставления государственных и муниципальных услуг из органов (ведомств) - исполнителей отдел по сбору и подготовке информации подготавливает и обеспечивает направление запроса о причинах нарушения сроков и истребовании этих результатов.

3.5.8.Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.5. настоящего административного регламента, устанавливается административным регламентом оказания соответствующей государственной или муниципальной услуги.

3.6. Административная процедура получения результатов предоставления государственной и муниципальной услуги

3.6.1. Административная процедура получения результатов предоставления государственной и муниципальной услуги либо сведений о предоставлении заявителю на руки результатов предоставления государственной или муниципальной услуги осуществляется отделом по сбору и обработке информации.

3.6.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры получения результатов предоставления государственной и муниципальной услуги, является получение из органа (ведомства) - исполнителя документа, являющегося результатом предоставления государственной и (или) муниципальной услуги либо документа, подтверждающего предоставление заявителю на руки результатов предоставления государственной или муниципальной услуги.

3.6.3. Отдел по сбору и обработке информации принимает и регистрирует полученные документы в единой книге учета (электронной).

3.6.4. Если заявителем выбран способ получения результата по почте, то сотрудник отдела по сбору и обработке информации изготавливает электронную копию документа, подтверждающего направление заявителю по почте результатов предоставления государственной или муниципальной услуги, и прикрепляет его к пакету документов, хранящемуся в электронном виде. Вносит в АИС МФЦ.

3.6.5. Отдел по сбору и обработке информации перемещает документ, подтверждающий предоставление заявителю наруки результатов предоставления государственной или муниципальной услуги вместе с оригиналом заявления об оказании государственной или муниципальной услуги в архив.

3.6.6. Если заявителем выбран способ получения результата предоставления государственной или муниципальной услуги через личное обращение в МФЦ, то отдел по сбору и обработке информации изготавливает электронную копию результатов предоставления государственной или муниципальной услуги и прикрепляет его к пакету документов, хранящемуся в электронном виде. Вносит в электронную карточку информацию.

3.6.7. Отдел по сбору и обработке информации передает документ, являющийся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, специалисту МФЦ для выдачи заявителю.

3.6.8. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.6. настоящего административного регламента, устанавливается административным регламентом оказания соответствующей государственной или муниципальной услуги.

3.7. Административная процедура выдачи результатов оказания государственной и муниципальной услуги заявителю

3.7.1. Административная процедура выдачи результатов оказания государственной или муниципальной услуги заявителю осуществляется специалистом.

3.7.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в МФЦ за получением результата предоставления государственной или муниципальной услуги.

3.7.3. Специалист на основании регистрационного номера, указанного в расписке о получении документов, проверяет (по электронной картотеке):

1)
наличие отметки в единой книге учета о поступлении от органов – исполнителей результатов оказания государственной или муниципальной услуги;

2)
отсутствие отметки о выдаче результатов.

3.7.4. Если заявитель заявляет об утрате расписки в получении документов, специалист по сведениям о заявителе находит электронную запись в единой книге учета о регистрации на оказание государственной или муниципальной услуги.

3.7.5. Специалист устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия представителя.

3.7.6. Специалист формирует с использованием программных средств электронной картотеки расписку или устный ответ о получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги, а также иных документов, предназначенных для выдачи заявителю, выводит ее на печать и передает заявителю, который подписывает расписку и возвращает ее.

3.7.7. Специалист выдает заявителю подлинник документа, являющийся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, а также подлинники иных документов, предназначенных для выдачи заявителю.

3.7.8. Специалист прикрепляет электронный вариант расписки в получении  документов к пакету документов заявителя, хранящегося, в электронном виде.

3.7.9. Специалист передает расписку в получениидокументов, на бумажном носителе в отдел сбора и обработки информации для формирования архивных документов.

3.7.10. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пункте 3.7. настоящего административного регламента, устанавливается административным регламентом оказания соответствующей государственной и муниципальной услуги.

3.8. Административная процедура ведения архива

3.8.1. Административная процедура ведения архива осуществляется отделом сбора и обработки информации.

3.8.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры является поступление документов, подтверждающих получение заявителем результатов оказания государственной и муниципальной услуги.

3.8.3. При поступлении подлинника заявления и документов, подтверждающих получение заявителем результатов оказания государственной и муниципальной услуги отдел сбора и обработки информации:

1)
заводит личное дело заявителя;

2)
присваивается автоматический порядковый номер, проставленный на заявлении;

3)
помещает заявление и копии в личное дело в электронном виде;

4)
размещает личное дело в электронном архиве АИС МФЦ.

3.9. Административная процедура оказания дополнительных услуг

3.9.1. Административная процедура оказания дополнительных услуг осуществляется специалистом МФЦ, который:

1) Содействует в заполнении заявления, посредством ввода необходимых данных в компьютер;

2) Делает нужные заявителю ксерокопии для оказания услуг или для личных нужд;

3) Осуществляет представительство в суде, на основании нотариальной доверенности (для физических лиц).

3.9.2. Юридическим фактом для начала выполнения административной процедуры является личное обращение заявителя к специалисту МФЦ. 

3.9.3. Оказание дополнительных услуг осуществляется в порядке электронной очереди, направленной к соответствующему специалисту. 

4. Порядок и формы контроля за оказанием государственной
и муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами МФЦ положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию государственной или муниципальной услуги, нормативных правовых актов,  принятием решений должностными лицами МФЦ, осуществляется заместителем директора МФЦ.

4.1.2. Заместитель директора МФЦ предоставляет в Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Кемеровской области (УМФЦ), а так же в Департамент информационных технологий Кемеровской области ежемесячные отчеты. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества оказания государственной и муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством оказания государственной и муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством оказания государственной или муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МФЦ.

4.2.2. Проверки осуществляются во внеплановом режиме администрацией Полысаевского городского округа. 

4.3. Ответственность должностных лиц МФЦ за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) при оказании государственной и муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица МФЦ за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) при оказании государственной или муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица и принимаемых им решений
5.1. Досудебное обжалование

5.1.1. Получатели государственной и муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействия), решения специалистов, директора, заместителя директора МФЦ, если такими действием (бездействием), по мнению этого лица, нарушены его права, свободы или законные интересы, ему созданы препятствия к их реализации, либо незаконно возложена на него какая-либо обязанность.

5.1.2. Получатели государственной и муниципальной услуги вправе направить жалобу на действия (бездействия), решения специалистов директору МФЦ и в администрацию Полысаевского городского округа.

5.1.3. В жалобе указываются:

1)
наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2)
фамилия, имя, отчество получателя государственной и муниципальной услуги (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя, в случае обращения с жалобой представителя);

3)
полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

4)
почтовый адрес;

5)
предмет жалобы;

6)
личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя), дата.

5.1.4. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае получателем государственной и муниципальной услуги приводится перечень прилагаемых документов.

5.1.5. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:

1) отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о фамилии, имени, отчестве заявителя и почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

2)
если предметом жалобы является решение, действие, бездействие государственного и муниципального органа, предоставляющего государственную или муниципальную  услугу через МФЦ;

3)
содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника МФЦ, участвующего в оказании государственной и муниципальной услуги, а также членам его семьи;

4)
текст письменного обращения не поддается прочтению;

5)
содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы и обстоятельства;

6)
получатель государственной или муниципальной услуги уже обратился с жалобой аналогичного содержания в суд, и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента регистрации.

5.1.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является:

1)
устное обращение;

2)
поступление письменной жалобы.

5.1.7. Заявитель вправе получить в МФЦ информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.8. Письменная жалоба на действия (бездействие), решения специалистов, директора, заместителя директора МФЦ может быть подана в администрацию Полысаевского городского округа.

5.1.9. При обращении получателей государственной или муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.1.10. В случае если по жалобе требуется провести дополнительную проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа, в который поступила жалоба. О продлении срока рассмотрения получатель государственной и муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин его продления.

5.1.11. Результатами досудебного (внесудебного) обжалования является:

1)
признание действий (бездействия), решения специалиста, директора, заместителя директора МФЦ правомерными и отказ в удовлетворении жалобы;

2)
признание действий (бездействия), решения специалиста, директора, заместителя директора МФЦ неправомерными полностью или частично и принятие решения об удовлетворении жалобы полностью или частично.

5.2. Административная процедура рассмотрения обращений граждан.

5.2.1. В соответствии с Федеральным законом № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан» рассматриваются индивидуальные и коллективные обращения граждан, организаций поступившие в устной форме во время личного приема граждан, в письменном виде, в электронном виде. 
5.2.2.Электронная почта для обращений граждан:polisaevo.obr@yandex.ru
1. При получении учетной карточки обращения, исполнитель, получивший поручение (резолюцию), осуществляет подготовку ответа.

Если исполнителей несколько, то исполняет первый по списку. 
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Кемеровской области

652560, г. Полысаево

Кемеровской области

ул. Кремлевская, 6

Телефон 4 27 60

От____________  № ______

            На №________от___________


	
	И.И. Иванову 

ул. Панферова, д.24, кв.2

                г. Полысаево 

                652560
	


5.2.3. Ответ на обращение должен содержать следующую информацию: 

1) Бланк администрации Полысаевского городского округа;

2) Фамилия, имя, отчество, адрес проживания обратившегося заявителя;

3) Регистрационный номер обращения;

4) Полная и конкретная информация по вопросам, указанным в заявлении;

5) Подпись курирующих заместителей;

6) Данные исполнителя ( телефон, Ф.И.О.).

При подготовке ответа рекомендовано использовать бланк:

Уважаемая ( -ый )……..!

Ваше обращение, поступившее на официальный сайт Администрации

Кемеровской области в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Ваше обращение, поступившее на личном приеме граждан к Главе Полысаевского городского округа в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Ваше обращение в администрацию Полысаевского городского округа в соответствии с  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Ваше обращение в Администрацию Кемеровской области в соответствии с  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Ваше обращение « на телефон обращений к Главе Полысаевского городского округа» в соответствии с  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Ваше обращение в адрес Губернатора Кемеровской области в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Ваше обращение в адрес Президента Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Ваше обращение, поступившее на «прямую телефонную линию», проводимую заместителем Главы Полысаевского городского округа в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» рассмотрено в администрации Полысаевского городского округа.

Текст ответа

С уважением,

Глава Полысаевского городского округа


В.П.Зыков

Первый заместитель

Главы Полысаевского городского округа


В.В.Андреев

Заместитель главы

Полысаевского городского округа,

Руководитель аппарата администрации


Е.Г. Березина
Заместитель главы
Полысаевского городского округа
По социальным вопросам

Л.Г. Капичникова
Заместитель главы 
Полысаевского городского округа
по ЖКХ и строительству Г.Ю.Огоньков

(Бланк организации,




Главе Полысаевского

Структурного подразделения)



городского округа








В.П.Зыкову
Уважаемый Валерий Павлович!

В ответ на обращение Фамилия Имя Отчество заявителя, от____№______ по вопросу ____________________ сообщаем, что ______________________ планируется выполнить в срок до _________.

 С уважением,

 Начальник…..

 Исп…

5.2.4. Срок исполнения обращения 15 дней, 3 дня на вручение ответа заявителю.

5.2.5. Если текст ответа заявителю содержит предположительную дату окончательного исполнения, то обращение ставится на дополнительный контроль.

5.2.6. В таком случае, на имя главы пишется письмо с указанием объективных причин, по которым срок исполнения обращения ставится на дополнительный контроль. 

5.2.7. С контроля в данном случае обращение не снимается, до полного исполнения и направления письменного ответа заявителю. 

5.2.8. Ответ готовится в 5 экземплярах.

- один в приемную

- один экземпляр остается у исполнителя

- заявителю 1 экземпляр

- два в 4 кабинет, (второй экземпляр с отметкой о вручении, либо с предоставлением чека отправителя письма в почте).

5.2.9. Ответ на обращение может быть направлен в письменной форме по

почтовому адресу либо в форме отсканированного электронного документа по адресу электронной почты, а также лично на руки.

5.2.10. Ответ предварительно согласовывается с главным специалистом организационного отдела администрации Полысаевского городского округа, затем передается на подпись должностному лицу и регистрацию исходящего номера в приемной главы Полысаевского городского округа.  

5.2.11. К ответу прилагаются материалы проверок, копии документов, выписки из протоколов, акты обследования, акты выполненных работ.

5.2.12. Особое внимание обратить на красную карточку «Доложить». С контроля обращение не снимается, если не представлена карточка с подписью главы. Докладывают руководители лично главе.

5.3. Судебное обжалование

5.3.1. Получатель государственной или муниципальной услуги может обжаловать действия (бездействие), решение специалистов МФЦ в суде.

5.3.2. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суд, установлен законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.
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