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РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ

муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Воскресенского муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Воскресенского муниципального района» разработан в соответствии с федеральным законом от 27 июля 2010г №210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27 июля 2010г №- 210-ФЗ) и Уставом муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Воскресенского муниципального района».

1.2. Настоящий регламент определяет порядок деятельности муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Воскресенского муниципального района» (далее МФЦ) по принципу «одного окна», в том числе порядок взаимодействия МФЦ с получателями государственных и муниципальных услуг (далее - Заявители). 

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем Регламенте:

1.3.1. Многофункциональный центр – организация отвечающая требованиям, установленным Федеральным законом от 27 июля 2010г №- 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», выполняющая функции взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении государственных, муниципальных и иных услуг, информирования граждан и организаций, приема и выдачи документов, обработки персональных данных, связанных с предоставлением указанных услуг, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».

1.3.2. Принцип «одного окна»- предоставление государственной (муниципальной) услуги, осуществляемое после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативно-правовыми актами и соглашениями о взаимодействии.
1.3.3. 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 в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий органов, предоставляющих государственные услуги.
1.3.4. 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 06.10.2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований

1.3.5. Администратор (специалист) МФЦ - сотрудник, обеспечивающий процессы работы МФЦ посредством взаимодействия с заявителями, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении соответствующих государственных и муниципальных услуг, при наличии Соглашений с указанными органами.

1.3.6. Администратор центра телефонного информирования (call–center) МФЦ – сотрудник, обеспечивающий процессы работы МФЦ посредством взаимодействия с заявителями, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении соответствующих государственных и муниципальных услуг при наличии Соглашений с указанными органами, по телефону,  видеосвязи (skype).

1.3.7. Участник МФЦ – территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, территориальные органы государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и организации, непосредственно участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ.

1.3.8. Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившееся в МФЦ с запросом в устной, письменной или электронной форме о предоставлении государственной или муниципальной услуги.

1.3.9. Представитель заявителя – лицо, действующее в интересах заявителя на основании документа, подтверждающего его полномочия.

1.3.10. Предоставление государственных и муниципальных услуг в электронном виде - 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.

1.3.11. Электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, т.е. в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах. Электронный документ, электронное сообщение, подписанные электронной цифровой подписью или иным аналогом собственноручной подписи, признаются равнозначными документу, подписанному собственноручной подписью в документе на бумажном носителе, в случаях, если иное не установлено федеральными законами.

1.3.12. 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 соответственно реестров государственных и муниципальных услуг;

1.3.13. Результат предоставления государственной (муниципальной) услуги – оформленные в установленном порядке документы, выдаваемые заявителю в связи с его обращением в целях получения государственной и муниципальной  услуги.
1.3.14. Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной и муниципальной услуги, и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги. 

1.4. МФЦ в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; 

другими Федеральными Законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, административными регламентами предоставления государственных (муниципальных) услуг, Уставом Воскресенского муниципального района, актами Главы администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области, Уставом МФЦ.

2.Организация работы МФЦ 

2.1. Место работы МФЦ

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Воскресенского муниципального района» расположено по адресу: 606730, Нижегородская область, р.п.Воскресенское, ул. Ленина, д.133.
Центр телефонного информирования МФЦ: т. 8(83163)  _____________________________
Видеоконсультация в МФЦ: видеосвязь через Интернет между абонентами skype производится с помощью веб-камер. Адрес МФЦ  в системе skype: _________________________ 

E-mail: mfc.voskresenskoe@mail.ru
Адрес в Интернете:_______________

Портал органов государственной власти: http://www.gov.ru/

Портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области:______________
2.2. Работа в МФЦ организуется по следующему графику: 

	Дни недели
	График работы
	Обеденный перерыв

	Понедельник
	выходной 
	

	Вторник
	с 8.00 до 20.00 часов 
	с 12.00 до 13.00 часов

	Среда
	с 8.00 до 17.00 часов 
	с 12.00 до 13.00 часов

	Четверг
	с 8.00 до 17.00 часов 
	с 12.00 до 13.00 часов

	Пятница
	с 8.00 до 17.00 часов 
	с 12.00 до 13.00 часов

	Суббота
	с 8.00 до 13.00 часов 
	

	Воскресенье
	выходной
	


График работы МФЦ составляется с учетом возможности обращения заявления в МФЦ в нерабочие часы и дни. Прием заявителей в МФЦ составляет 40 часов в неделю.

График работы МФЦ может быть изменен приказом директора МФЦ в соответствии с действующим законодательством РФ.
При необходимости для предоставления государственных (муниципальных) услуг, могут быть установлены дополнительные приемные дни и часы.

2.3. Основным видом деятельности МФЦ является:

"Организация предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу "одного окна" на базе МБУ "МФЦ Воскресенского муниципального района", что включает следующие административные процедуры: 

- прием (регистрация) запросов (заявлений) заявителей о предоставлении государственных и муниципальных услуг; 

- направление представленных заявителем документов в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги; 

- информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ, ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг при личном обращении заявителя; 

- выдача заявителям по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; 

- прием, обработка информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, и выдача заявителям на основании данной информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом. 

2.4. МФЦ организует исполнение обеспечивающих видов деятельности:
- правовое и методическое обеспечение; 

- взаимодействие с общественностью и средствами массовой информации; 
- рассмотрение обращений граждан по вопросам деятельности МФЦ и организация их приема;
- информационно – технологическое обеспечение; 

- бухгалтерский учет и подготовка статистической отчетности; 

- материально-техническое и хозяйственное обеспечение; 

- кадровый учет, подбор, обучение и учет кадров для работы в МФЦ;
- делопроизводство
- контроль качества предоставления услуг МФЦ;

- хранение и архивирование документов;
- администрирование автоматизированной информационной системы МФЦ;

- ведение сайта МФЦ;
- закупка оборотных средств.

2.5. В своей деятельности МФЦ взаимодействует, в том числе, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъекта Российской Федерации (их структурными подразделениями), органами местного самоуправления (далее – органы власти) и прочими организациями.

Процедура взаимодействия с данными органами и организациями определяется соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах взаимодействия.

2.6. В рамках МФЦ предоставляются только те государственные и муниципальные услуги, для которых утверждены соответствующие административные регламенты предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.7. Конечным результатом оказания государственной и муниципальной услуги, в соответствии с утвержденным административным регламентом, является предоставление соответствующей услуги или отказ в ее предоставлении.

2.7. Администраторы (специалисты) МФЦ и представители участников МФЦ, для обеспечения деятельности которых в МФЦ организуются специальные рабочие места, осуществляют прием, рассмотрение и выдачу документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с утвержденными административными регламентами и стандартами предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.8. Администратор центра телефонного информирования МФЦ обеспечивает прием и обслуживание вызовов, поступающих в центр с использованием ресурсов телефонной сети общего пользования и (или) сети Интернет, в том числе и информирование заявителей о порядке предоставления государственных (муниципальных) услуг. Администратор центра телефонного информирования МФЦ обеспечивает видеоконсультации посредством  skype: ________________.
2.9. Плата за государственные и муниципальные услуги, получаемые заявителем через участника МФЦ, взимается в случаях и порядке, установленных действующим законодательством. 
2.10. МФЦ осуществляет свою деятельность бесплатно для заявителей, за исключением взимания платы за предоставление дополнительных услуг по утвержденному прейскуранту цен.
3.Обязанности МФЦ
3.1. В соответствии с частью 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ МФЦ выполняет следующие административные процедуры (действия):

3.1.1. информирование заявителей о порядке и особенностях организации предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с деятельностью МФЦ при личном обращении заявителя, поступлении обращения по электронной почте либо по телефону;

3.1.2. прием (регистрация) запросов от заявителей о предоставлении государственных и муниципальных услуг. 
3.1.3. представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

3.1.4. взаимодействие с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации (их структурными подразделениями), органами местного самоуправления, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с межведомственными соглашениями о взаимодействии и информационном обмене;

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

3.1.6. прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное если не предусмотрено федеральным законом;

3.1.7. обеспечение доступа заявителей к единому порталу государственных и муниципальных услуг. В случаях, препятствующих самостоятельному получению государственной или муниципальной услуги в электронной форме непосредственно через Единый портал государственных и муниципальных услуг специалист МФЦ оказывает содействие заявителю путем совершения необходимых операций.
3.1.8. иные функции, указанные в соглашениях о взаимодействии между МФЦ и организациями участниками МФЦ.

4. Информационная деятельность МФЦ

4.1. МФЦ предоставляет информацию посредством размещения её на официальном сайте МФЦ, при личном обращении, по телефону и по электронной почте:
4.1.1. о перечне государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в МФЦ в соответствии с соглашениями о взаимодействии;

4.1.2. о порядке и условиях получения государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в МФЦ в соответствии с соглашениями о взаимодействии, в том числе о документах и их формах, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг, сроках получения услуг, основаниях для отказа и др.;

4.1.3. в любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения запроса о получении государственной или муниципальной услуги. Для получения данной информации заявителем уточняется дата и входящий номер представленного заявления;

4.1.4. о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги в рамках досудебного обжалования;
4.1.5. иную информацию, связанную с деятельностью МФЦ.
4.2. Информационная система МФЦ включает в себя:

4.2.1.информационно-справочное сопровождение деятельности многофункционального центра посредством:

а) размещения в свободном доступе с использованием ресурсов информационно-телекоммуникационной сети Интернет информации о государственных и муниципальных услугах, предоставление которых организовано в МФЦ, порядке их предоставления, формах необходимых документов;

б) предоставление заявителям сведений о ходе (этапе) предоставления государственных и муниципальных услуг посредством размещения указанной информации в информационных киосках, на официальном сайте МФЦ, а также на региональном портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

4.2.2. автоматизация документационного обеспечения деятельности МФЦ посредством:

а) регистрации и хранения обращений заявителей в электронном виде;

б) организации электронного документооборота;

4.2.3. автоматизация формирования отчетных и статистических данных о деятельности МФЦ;

4.2.4. взаимодействие с информационными системами органов, предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муниципальные услуги, являющимися сторонами соглашения о взаимодействии;

4.2.5. взаимодействие с информационной системой Интерактивного портала системы МФЦ Нижегородской области (www.


.ru ) и региональными порталами государственных и муниципальных услуг.
4.3. Администратор МФЦ и специалист участника МФЦ при информационном взаимодействии с заявителями производит следующие действия:
4.3.1. при ответах на обращение администратор МФЦ подробно информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам в вежливой (корректной) форме. На телефонный звонок ответ должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста МФЦ, принявшего телефонный звонок;

4.3.2. при невозможности специалиста МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

4.3.3. при получении сообщений, направленных электронной почтой в адрес МФЦ, или заполненной формы вопроса с сайта МФЦ, содержащей запрос заявителя, сотрудники МФЦ в течение одного рабочего дня подробно в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим вопросам. Данное обращение регистрируется сотрудниками МФЦ в информационной системе МФЦ;

4.3.4. ответ на письмо, направленное в электронной форме, должно содержать дату и время получения сообщения, неизмененный текст оригинального сообщения, подробный и исчерпывающий ответ на запрос, имя и фамилию ответившего сотрудника МФЦ, его должность, контактный телефон и адрес электронной почты;

4.3.5. к составлению ответов на запрос могут привлекаться другие должностные лица, компетентные в вопросе, содержащемся в обращении.

5. Прием (регистрация) запросов от заявителей о предоставлении государственных и муниципальных услуг

5.1. Прием Заявителей осуществляется в порядке электронной очереди. Электронная система управления очередью должна функционировать в течение всего времени приема граждан и должна исключать возможность ее произвольного отключения сотрудниками территориального подразделения. Инструкция и схема по эксплуатации системы управления очередью должна быть размещена на информационном стенде. Очередность определяется при обращении заявителя к киоску электронной очереди или администратору МФЦ, выдающему номерной талон.
Технология обслуживания граждан с помощью электронной системы управления очередью должна состоять из следующих этапов:

выбор заявителем из отображенного на экране перечня операций (очередей) желаемой операции (очереди);

получение талона с реквизитами: наименование МФЦ; номер талона; наименование операции (очереди); дата и время регистрации;

высвечивание на центральном информационном табло номера талона и номера кабинета (окна), где будет осуществляться прием заинтересованного лица, сопровождаемое голосовым сигналом (произносится номер талона и номера кабинета (окна);

если в течение нескольких минут (в зависимости от настроек системы) после вызова заинтересованного лица в соответствующее окно МФЦ никто не обратился, происходит вызов следующего посетителя, а пропущенный номер переходит в режим ожидания (в режиме ожидания номер повторяется до конца рабочего дня или пока заинтересованное лицо не обратится).
5.2. Прием документов осуществляется посредством «окон», на которых указывается номер «окна», а также фамилия, имя, отчество и должность администратора МФЦ или специалиста участника МФЦ.
5.3. При появлении на электронном табло номера, соответствующего номеру, указанному в номерном талоне, заявитель направляется к соответствующему «окну», указанном на мониторе «Электронной очереди», в операционном зале МФЦ.  

5.4. Заявитель, обратившийся в МФЦ, заполняет бланк заявления, указывая конкретную государственную или муниципальную услугу, которую ему необходимо получить. На получение каждой услуги заполняется отдельный бланк заявления.

5.5. При получении администратором МФЦ по электронной почте заполненного в электронном виде заявления о предоставлении услуги, оказываемой в МФЦ, администратор МФЦ регистрирует обращение в информационной системе МФЦ.

5.6. Администратор МФЦ осуществляет прием документов от заявителей в следующей последовательности:
5.6.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является принятие письменного заявления с приложением всех необходимых документов, указанных в пунктах Административного регламента, доставленных лично заявителем (представителем заявителя)

5.6.2. Устанавливает личность заявителя путем проверки паспорта гражданина, полномочия представителя заявителя;

5.6.3. Проверяет правильность заполнения заявления и соответствие изложенных в нем сведений представленным документам, удостоверяется, что оно оформлено в соответствии с требованиями, указанными в Административном регламенте. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или при неправильном его заполнении выдает бланк заявления и помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

5.6.4. Проверяет наличие всех необходимых документов с учетом соответствующего перечня документов, приведенных в Административном регламенте, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, при необходимости снимает копии представленных документов (услуга предоставляется бесплатно), заверяет их своей подписью на бумажном носителе с указанием фамилии, имени, и подписанием документа электронной цифровой подписью; проверяет опись и фактическое наличие документов, входящих в комплект документов заявителя, оригиналы документов возвращает заявителю;

5.6.5. Дает первичную оценку содержащимся в документах сведениям, удостоверяется, что они оформлены в соответствии с требованиями, указанными в Административном регламенте; при наличии обстоятельств, указанных в Административном регламенте, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, сообщает заявителю их содержание и порядок устранения, разъясняет условия повторного обращения в Центр для предоставления государственной услуги (если у заявителя есть на это право), после чего с согласия заявителя возвращает документы. Одновременно информирует, что заявитель имеет право на письменный ответ о причинах, препятствующих приему документов (при условии предоставления заявителем соответствующего заявления). При отсутствии согласия заявителя на возврат документов принимает их в порядке, установленном Административным регламентом. 

Причиной отказа может быть, когда документы исполнены карандашом либо имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные, не оговоренные в них исправления, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

5.6.6. Получение согласия на обработку персональных данных заявителя, в случаях, предусмотренных действующим законодательством. Согласие на обработку персональных данных может быть дано заявителем (субъектом персональных данных) или его представителем в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено федеральным законом. В случае получения согласия на обработку персональных данных от представителя заявителя (субъекта персональных данных) полномочия данного представителя на дачу согласия от имени заявителя (субъекта персональных данных) должны быть указаны в соответствующем документе. 
5.6.7. Сканирует, распечатывает предоставленные Заявителем заявление и приложенные к нему документы, регистрирует их в АИС МФЦ и в журнале регистрации приема-выдачи документов при предоставлении государственной (муниципальной) услуги; В Журнал вносятся следующие сведения:

- порядковый номер записи;

- дата приема заявления и документов;

- данные о заявителе (фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес);

- общее количество документов и общее число листов в документах;

5.6.8. Готовит и распечатывает расписку о представленных Заявителем документов (приложение) в 2-х экземплярах, один из которых с регистрационным номером, датой и подписью специалиста МФЦ, принявшего комплект документов, выдается на руки Заявителю. На документе также указывается срок, когда Заявитель может получить результат предоставления государственной или муниципальной услуги. Получение Заявителем указанного документа подтверждает факт приемки комплекта документов от Заявителя.

5.6.9. Из полученных от Заявителя документов формируется его личное дело, которое передается в конце рабочего дня в Организацию, оказывающую данную услугу по электронной почте либо курьером для получения ответа. Дублируется по телефону факт поступления документов.
5.6.10. В порядке, предусмотренном административным регламентом, заявитель вправе отозвать свое заявление в период его рассмотрения или предоставления услуги.
7. Альтернативные способы получения муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя, через Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Портал) или через многофункциональный центр предоставления муниципальных и муниципальных услуг. 

При получении администратором МФЦ по электронной почте заполненного в электронном виде заявления о предоставлении услуги, оказываемой в МФЦ, администратор МФЦ регистрирует обращение в информационной системе МФЦ.

8. Выдача результатов предоставления государственных или муниципальных услуг
8.1. Выдача заявителю результатов предоставления государственных или муниципальных услуг осуществляется в следующей последовательности:

8.1.1. заявитель уведомляется специалистом МФЦ по телефону или по электронной почте о готовности выдачи результата предоставления государственной или муниципальной услуги в течение одного рабочего дня с момента его получения от органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу;

8.1.2. в случае, если заявитель не указал контактный телефон или адрес электронной почты, результат предоставления государственной или муниципальной услуги направляется ему на почтовый адрес заказным письмом с уведомлением по истечении двух рабочих дней после его получения от соответствующего органа;

8.1.3. при обращении заявителя (представителя заявителя) сотрудник МФЦ выдает документ (документы), являющийся (являющиеся) результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
8.1.4. заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала приема - учета выдачи документов.

9. Порядок взаимодействия сотрудников МФЦ с органами государственной власти, органами местного самоуправления.

9.1. Документы, полученные от заявителя (представителя заявителя), в бумажном и (или) в электронном виде, сформированные в личное дело заявителя передаются для исполнения в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, территориальные органы государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, участвующие в представлении государственных (муниципальных) услуг, в соответствии с запросом заявителя (представителя заявителя), но не позднее трех дней, следующих после дня принятия последнего документа на предоставление государственной или муниципальной услуги посредством услуг почтовой связи или курьерской службы.

9.2. Невостребованный результат предоставления государственной или муниципальной услуги в МФЦ хранится в течение установленного срока его действия, но не более одного года со дня его поступления, изготовления, после чего передается в установленном порядке в архив МФЦ, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

9.3. По истечении срока хранения невостребованного результата предоставления государственной или муниципальной услуги в МФЦ, установленного соответствующим административным регламентом, указанный документ считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

9.4. Уничтожение документов осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10. Формирование и предоставление отчетности о деятельности МФЦ
10.1. Формирование отчетности о деятельности МФЦ представляет собой организованный процесс сбора, обновления и анализа информации о результатах деятельности МФЦ.

10.2. Отчетный период МФЦ устанавливается ежеквартально с 1 января по 31 декабря включительно.

10.3. Директор МФЦ представляет сформированный ежемесячный, квартальный, годовой отчет учредителю МФЦ, формирует и проводит итоговый отчет о деятельности МФЦ и представляет его учредителю
10.4. Отчет о деятельности МФЦ должен также содержать выводы о соответствии (несоответствии) МФЦ требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, предложения о мерах, необходимых для повышения качества работы МФЦ. 
10.5. Директор МФЦ обеспечивает хранение отчетов в бумажном виде, а также на электронных носителях. 
10.6. Документы, полученные от Заявителя, результаты услуг, иные документы (заявления, запросы, справки, переписка) полученные в бумажном и (или) в электронном виде формируются в дело Заявителя и хранятся в МФЦ (его филиале) пять лет.

10.7. Переписка МФЦ с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов (их территориальными органами), с органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации (их структурными подразделениями), органами местного самоуправления по основным вопросам деятельности МФЦ хранится в МФЦ пять лет.

10.8. Отчеты МФЦ об основных видах деятельности хранятся:

- сводные годовые и с большой периодичностью – постоянно;

- годовые и с большой периодичностью – постоянно;

- полугодовые – 5 лет;

- квартальные – 5 лет;

- месячные – 1 год.

10.9. Отчетность формируется директором МФЦ по форме, приведенной в приложении к настоящему Регламенту и несет ответственность за достоверность содержащихся в отчетности сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления.

10.10. Исчисление срока хранения документов производится с 1 января года, следующего за годом окончания их делопроизводством. Уничтожение документов осуществляется в порядке, установленном «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», утвержденным руководителем Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 года.

11 .Материально-техническое и финансовое обеспечение деятельности МФЦ
11.1. Материально-техническое обеспечение деятельности МФЦ осуществляется его учредителем. 

11.2. Уровень материально-технического обеспечения МФЦ, должен соответствовать требованиям стандарта комфортности обслуживания в МФЦ, утверждаемого руководителем МФЦ.

11.3. Финансовое обеспечение деятельности МФЦ осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

12. Рассмотрение обращений и организация приема заявителей по вопросам деятельности МФЦ 

12.1. Работа с обращениями заявителей ведется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. МФЦ в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений заявителей по вопросам деятельности МФЦ, принятие по ним решений и направление ответа в срок не более 10 календарных дней. В этих целях МФЦ организует прием заявителей и работу с письменными обращениями. 

12.2. В случае поступления в МФЦ обращений заявителей в государственные органы и органы местного самоуправления, предоставляющие услуги на базе МФЦ в режиме "одного окна", указанные обращения перенаправляются в соответствующие государственные органы и органы местного самоуправления для рассмотрения в порядке, определенном действующим федеральным законодательством Российской Федерации. 

12.3. Поступившие в МФЦ письменные обращения заявителей (заявления, жалобы, письма и т.д.) подлежат обязательной регистрации в день поступления. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов МФЦ, не могут направляться указанным специалистам на рассмотрение и подготовку ответа заявителю. Обращения заявителей, содержащие обжалование приказов (распоряжений) директора МФЦ, направляются учредителю МФЦ. Передача обращения от одного специалиста МФЦ другому осуществляется по решению директора МФЦ на основании служебной записки соответствующего специалиста МФЦ в течение одного рабочего дня. Еженедельно ответственным специалистом МФЦ директору МФЦ направляются сводки по контрольным письмам заявителей, не исполненным в установленный срок, либо срок исполнения которых истекает. Обращение считается рассмотренным (разрешенным), если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ. Дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей (при повторном обращении заявителей) производится в случаях выявления новых обстоятельств и изменений нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения. Если в ответах заявителям сообщается о мерах, которые будут приняты по решению их проблем, то такие обращения ставятся специалистом МФЦ на дополнительный контроль. Сроки дополнительного контроля согласовываются с директором МФЦ. 

12.4. Анонимные обращения (без подписи и указания фамилии, имени, отчества и данных о месте жительства), не поддающиеся прочтению, содержащие оскорбительные выражения, а также дубликатные (второй и последующие тексты одного обращения, направленные в различные органы государственной власти или повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) в МФЦ не рассматриваются. В МФЦ, если законодательством Российской Федерации не установлено иное, не рассматриваются по существу обращения заявителей по разъяснению (толкованию норм, терминов и понятий) законодательства Российской Федерации и практики его применения, практики применения нормативных правовых актов МФЦ, проведения экспертизы договоров, учредительных и иных документов организаций, по оценке конкретных хозяйственных операций. В указанных случаях об этом информируются заявители. Анонимные сообщения о совершенных или готовящихся преступлениях пересылаются в правоохранительные органы. Документы, связанные с рассмотрением письменных обращений заявителей, формируются в дела МФЦ в соответствии с номенклатурой дел. 

12.5. Ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращений заявителей возлагается на уполномоченное должностное лицо МФЦ. 

12.6. Для приема обращений заявителей в форме электронных сообщений (Интернет-сообщений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и сообщающее о невозможности принять обращение при отсутствии этих реквизитов. Адрес электронной почты заявителя и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией. При поступлении Интернет-обращения, если заявителем указан адрес электронной почты, ему направляется уведомление о приеме обращения или о мотивированном отказе в его рассмотрении. После этого обращение распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным. 

12.7. МФЦ не рассматривает Интернет-обращение в следующих случаях: 

- указание заявителем недействительных сведений о себе и/или адреса для ответа; 

- поступление дубликата уже принятого Интернет-обращения; 

- поступление обращения без необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений, для которых установлен специальный порядок рассмотрения). 

Ответ на интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения. 

12.8. Специалист МФЦ организует учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях заявителей, и на их основе подготавливает предложения, направленные на устранение недостатков нормативного правого регулирования. По итогам года специалист МФЦ обобщает результаты анализа обращений заявителей и представляет их на рассмотрение директору МФЦ. 

13. Организация работы с корреспонденцией, контроль исполнения 

13.1. Организация работы с входящей и исходящей корреспонденцией в МФЦ осуществляется специалистом МФЦ в соответствии с требованиями, изложенными в Инструкции по делопроизводству в МФЦ, утвержденной приказом директора МФЦ. 

13.2. Организация работы с секретной корреспонденцией и корреспонденцией с грифом "Для служебного пользования" регламентируется специальными инструкциями. 

13.3. К входящей корреспонденции (далее – входящие документы) относятся: письма, запросы, ходатайства, телеграммы, факсограммы, поступившие от граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций. Документы, поступившие в МФЦ, регистрируются специалистом МФЦ. Незарегистрированные входящие документы к рассмотрению не принимаются. Директор МФЦ несет персональную ответственность в случае рассмотрения входящих документов без соблюдения установленного порядка регистрации. Зарегистрированные входящие документы в день поступления передаются директору МФЦ. 

13.4. Контроль за сроками прохождения входящих документов осуществляется специалистом МФЦ. 

13.5. Срок исполнения входящих документов исчисляется со дня регистрации и не должен превышать 30 календарных дней (если в резолюции или во входящем документе не указан другой срок) либо определяется сроками, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации. Изменение срока исполнения производится специалистом, контролирующим срок прохождения документа. При необходимости продления срока, установленного для исполнения входящего документа, специалист за три рабочих дня до дня истечения срока исполнения входящего документа готовит мотивированную просьбу об изменении срока на имя директора МФЦ и одновременно информирует заявителя и специалиста, контролирующего срок прохождения документов, об изменении срока исполнения документа. При временном отсутствии специалиста входящий документ по согласованию с директором МФЦ передается для исполнения другому специалисту. Если исполнение входящего документа поручено нескольким специалистам, то подготовку итогового документа (ответа) осуществляет специалист, указанный в резолюции первым. Входящий документ считается исполненным и снимается с контроля специалистом МФЦ после фактического исполнения поручения по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам. На документе проставляется отметка об исполнении. 

13.6. К исходящей корреспонденции относятся: инициативные письма директора МФЦ, письма, запросы, телеграммы, факсограммы и другие документы МФЦ, подготовленные в адрес органов государственной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, иных организаций, а также заявителей. Исходящая корреспонденция принимается к отправке специалистом МФЦ в течение рабочего дня, не позднее 15 часов. 

14. Предоставление дополнительных услуг в МФЦ 

14.1. Специалисты МФЦ могут предоставлять заявителям следующие дополнительные услуги: сканирование, услуги по отправке/приему электронной почты, факсов, копировально-множительные услуги, набор текста, распечатка текста с информационных носителей и другие услуги, которые не противоречат уставным целям и задачам МФЦ, а также действующему законодательству Российской Федерации. 

14.2. Порядок предоставления такого рода услуг регулируется соответствующим положением. 
15. Ответственность сотрудников МФЦ

15.1. Несоблюдение требований Регламента сотрудниками МФЦ влечет наложение на них дисциплинарной ответственности.

15.2. Сотрудники МФЦ обязаны обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных.

15.3. Сотрудники МФЦ несут ответственность за разглашение сведений (информации), составляющей служебную тайну или предназначенную для ограниченного пользования в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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