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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 27.08.2018 № 1075
            г. Полысаево 
	О внесении изменений в постановление администрации Полысаевского городского округа от 10.07.2018 № 860 «Об утверждении административного регламента деятельности муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»


В соответствии статьей 15.1 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. Дополнить пункт 1.2 части 1 Административного регламента деятельности муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»подпунктом 9) следующего содержания: «Комплексный запрос- предоставление двух и более государственных и (или) муниципальных услуг при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг».

2. Дополнить часть 3 Административного регламента деятельности муниципального автономного учреждения «Полысаевский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» разделами 3.10, 3.11, 3.12, 3.13, 3.14 согласно приложению.

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.
Глава Полысаевского 
городского округа                                                                            В.П. Зыков
Чугунова
54524
А
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Полысаевского городского округа

от 27.08.2018 № 1075

3.10. Административная процедура информирование заявителя о правах и обязанностях, возникающих при организации предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, а также о ходе их предоставления на основании комплексного запроса

3.10.1. Информирование граждан о государственных и (или) муниципальных услугах, предоставляемых на основании комплексного запроса, может осуществляться: 

- при личном, письменном обращении граждан или обращении граждан с использованием средств телефонной связи в многофункциональный центр;

- с использованием иных способов информирования, использующихся в многофункциональном центре.

3.10.2. В рамках информирования работник многофункционального центра излагает заявителю: 

- исчерпывающий перечень государственных, муниципальных и иных услуг, организация предоставления которых осуществляется в рамках комплексногозапроса;

- исчерпывающий перечень документов, необходимые действия заявителя, порядок получения и предоставления документов, необходимых для однократного обращения за комплексом услуг, последовательность представления заявителю комплекса услуг. 

- перечень результатов государственных и муниципальных услуг, входящих в комплексный запрос.

3.11. Административная процедура прием комплексного запроса 

При предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг в рамках комплексного запроса работник многофункционального центра последовательно в ходе взаимодействия с заявителем:

3.11.1.устанавливает личность гражданина (представителя) на основании документа, удостоверяющего личность;

3.11.2. проводит анализ потребности заявителя:

-устанавливает событие, обусловившее обращение заявителя (например, рождение второго ребенка);

-определяет набор государственных и (или) муниципальных услуг, необходимых заявителю (2 и более услуг);  

-при выявлении необходимости предоставления заявителю нескольких взаимосвязанных государственных и (или) муниципальных услуг, соотносит указанное событие с наборами (комплексами) услуг, выделенных в рамках типового состава взаимосвязанных услуг.

3.11.3. формирует перечень необходимых заявителю государственных и (или) муниципальных услуг, предоставляемых на основании комплексного запроса. В случае если заявителю необходимы государственные и (или) муниципальные услуги, предоставление которых посредством комплексного запроса не осуществляется, заявителю предлагается подать отдельные заявления на предоставление соответствующих услуг. 

3.11.4. определяет этапность предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, наличие «параллельных» и «последовательных» услуг, наличие (отсутствие)их взаимосвязи(предоставление государственных и (или) муниципальных услуг осуществляется параллельно, т.е. одновременно и независимо друг от друга, или последовательно, когда результат одной услуги необходим для обращения за последующей услугой)и информирует об этом заявителя.

3.11.5.в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление необходимых заявителю государственных и (или) муниципальных услуг (в том числе административных регламентов предоставления соответствующих услуг), указывает предельные сроки предоставления отдельных государственных и (или) муниципальных услуг и общий срок выполнения комплексного запроса со дня его приема(общий срок выполнения комплексного запроса может исчисляться как наибольшая продолжительность государственной и (или) муниципальной услуги в составе комплексного запроса (для «параллельных» услуг) или как сумма наибольших сроков оказания государственных и (или) муниципальных услуг на каждом этапе) и информирует об этом заявителя.

3.11.6.формирует перечень документов, необходимых для обращения за комплексом услуг (далее –Перечень документов), и информирует заявителя о нем, с указанием на документы:

-подготавливаемые и представляемые заявителем самостоятельно;

-выдаваемые органами государственной власти и местного самоуправления, организациями и представляемые заявителем самостоятельно в соответствии с частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

-выдаваемые органами государственной власти и местного самоуправления, организациями, которые должны быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия, либо могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Сведения, документы и (или) информация, необходимые для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно.

3.11.7. уведомляет заявителя о возможной необходимости личного участия в отдельных процедурах при предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг;

3.11.8. информирует заявителя о том, что результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в рамках комплексного запроса возможно получить исключительно в многофункциональном центре;

3.11.9. информирует о возможности получить результаты предоставления отдельных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, до окончания общего срока его выполнения (по мере поступления результатов от органов, предоставляющих государственные и (или) муниципальные услуги), или все результаты предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, одновременно;

3.11.10. уведомляет заявителя о том, что он имеет право обратиться в многофункциональный центр с заявлением о прекращении предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги в рамках комплексного запроса в случае, если нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление указанной государственной (муниципальной) услуги, предусмотрена возможность направления соответствующего заявления.

В данном случае на оригинале комплексного запроса делается отметка о поступлении заявления о прекращении предоставления конкретной государственной (муниципальной) услуги, которая подписывается заявителем. Заявителю выдается заверенная многофункциональным центром копия комплексного запроса.

Взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления и органами государственных внебюджетных фондов, а также порядок выдачи заявителю документов (копий документов), представленных заявителем совместно с комплексным запросом, осуществляется в соответствии с пунктами 3.12-3.13 настоящего административного регламента.

3.11.11.формирует и регистрирует обращение в электронном виде с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ (далее -АИС МФЦ)

3.11.12. распечатывает комплексный запрос, содержащий в том числе:

-сведения о заявителе; 

-сведения о представителе заявителя;

-перечень государственных и (или) муниципальных услуг, за организацией предоставления которых обратился заявитель;

-информацию о последовательности предоставления выбранных заявителем государственных и (или) муниципальных услуг;

-информацию о сроках предоставления выбранных заявителем государственных и (или) муниципальных услуг;

-иные сведения, необходимые для формирования отдельных заявлений                             на предоставление государственных и(или) муниципальных услуг, за организацией предоставления которых обратился заявитель;

-согласие заявителя действовать от его имени в целях организации предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, а именно совершать действия по формированию и направлению в органы государственной власти и органы местного самоуправления заявлений о предоставлении государственных и муниципальных услуг на основе сведений, указанных в комплексном запросе и прилагаемых к нему документов, в соответствии с пунктом 2.1 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

-информацию о приеме документов, содержащую в том числе:

перечень представленных заявителем документов, с указанием формы их предоставления (оригинал или копия), количества экземпляров и даты их представления. Если для получения различных государственных и (или) муниципальных услуг в составе комплексного запроса необходим один и тот же документ (например –свидетельство (справка) о рождении ребенка), такой документ включается в Перечень документов только один раз; 

способ информирования заявителя;

общий срок выполнения комплексного запроса;

отметку (штамп) с указанием наименования многофункционального центра, где оно было принято, даты регистрации в АИС МФЦ, должности и ФИО работника многофункционального центра.

3.11.13.предлагает заявителю проверить информацию, указанную в комплексном запросе, и расписаться, подтвердив, что сведения, указанные в комплексном запросе, верны. 

3.11.14.проверяет подлинность подписи заявителя, после чего комплексный запрос подписывается работником многофункционального центра.

3.11.15. снимает копию с подписанного комплексного запроса и выдает её заявителю.

3.11.16. принятые у заявителя комплексный запрос и документы передаются работнику многофункционального центра, ответственному за формирование заявлений о предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг на основе сведений, указанных в комплексном запросе и прилагаемых к нему документов. 

3.11.17.  Сотрудник многофункционального центра вправе отказать в приеме комплексного запроса и прилагаемых к нему документов в следующих случаях:

–необходимые заявителю государственные и (или) муниципальные услуги посредством комплексного запроса не предоставляются;

–организация предоставления необходимых заявителю государственных и (или) муниципальных услуг невозможна без получения соответствующего результата предоставления государственной и (или) муниципальной услуги, не осуществляемой посредством комплексного запроса.

В данном случае заявителю предлагается сформировать комплексный запрос после получения результата предоставления соответствующей государственной и (или) муниципальной услуги.

3.11.18. Форма отказа в приеме комплексного запроса и прилагаемых к нему документов утверждается уполномоченным многофункциональным центром.

3.12.Административная процедура по работе многофункционального центра с комплексным запросом, взаимодействие его с органами государственной власти, органами местного самоуправления и органами государственных внебюджетных фондов при предоставлении услуг

3.12.1. Многофункциональный центр для обеспечения получения заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности в части самостоятельного формирования заявлений, их подписания, направления в органы, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, и иных действий, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе.

3.12.2 Работник многофункционального центра на основании сведений, указанных в комплексном запросе:

- формирует отдельные заявления от имени заявителя (заполняет сведения о заявителе в соответствующих заявлениях) в соответствии с формами, предусмотренными нормативными правовыми актами (в том числе административными регламентами предоставления соответствующих услуг);

- переводит в электронный вид и снимает копии с документов, представленных заявителем (в зависимости от требований административных регламентов, соглашений о взаимодействии и технологий взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления, используемых в субъекте Российской Федерации);

- подписывает их и заверяет печатью с указанием наименования многофункционального центра, подготовившего заявление, должности работника многофункционального центра и даты его подготовки. 

В случае если для получения государственных и (или)муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональным центром только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов и (или) информации.

3.12.3. Работник многофункционального центра не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса, направляет в органы, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального центра, а также документы и информацию, необходимые (необходимую)для предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса, способами, определенными соглашениями о взаимодействии между уполномоченным многофункциональным центром и органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов и органами местного самоуправления.

3.12.4. Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, когда указанная услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос.

3.13. Административная процедура получения заявителем результатов предоставления государственных (муниципальных) услуг по комплексному запросу

3.13.1. Заявитель имеет право получить отдельный результат государственной и (или) муниципальной услуги, входящей в комплексный запрос, или все результаты комплекса услуг по комплексному запросу одновременно, после получения наиболее длительного по времени предоставления результата государственной и (или) муниципальной услуги. 

3.13.2. После поступления результата предоставления каждой государственной и (или) муниципальной услуги, указанной заявителем в комплексном запросе, работник многофункционального центра: 

– проводит анализ необходимости данного документа для предоставления последующих результатов государственных и (или) муниципальных услуг в рамках комплексного запроса. 

При установлении необходимости передачи результата предоставления по отдельной государственной и (или) муниципальной услуге для предоставления последующей государственной и (или) муниципальной услуги направляет его в орган, предоставляющий государственную и (или) муниципальную услугу, в порядке, определенном 3.12. настоящего административного регламента. 

– при обращении заявителя многофункциональный центр обязан обеспечить возможность выдачи документов, являющихся результатом интересующей заявителя государственной и (или) муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр. 

3.14. Административная процедура хранение комплексного запроса и результатов предоставления комплексного запроса в многофункциональном центре

3.14.1. Многофункциональный центр обеспечивает хранение комплексного запроса в течение 10 лет после выдачи заявителю результатов предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в этом комплексном запросе.

Комплексный запрос хранится в многофункциональном центре на бумажном носителе и (или) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя этого многофункционального центра.

Комплексные запросы подлежат уничтожению по истечении срока, предусмотренного абзацем первым настоящего пункта.

3.14.2. Организация хранения, учета и уничтожения хранящихся в многофункциональном центре комплексных запросов регулируется локальными нормативными правовыми актами.
Заместитель главы Полысаевского

городского округа, руководитель

аппарата администрации                                                                   Е.Г. Березина
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