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                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                Тульская область

Муниципальное образование 

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЁКИНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


   Об утверждении регламента работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления       государственных и муниципальных услуг населению муниципального образования Щекинский район»
         В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Гражданским    Кодексом    РФ,    Уставом     муниципального     бюджетного 

учреждения           «Многофункциональный       центр              предоставления 
государственных и муниципальных услуг населению муниципального образования   Щекинский   район»,    администрация    Щекинского     района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить   регламент   работы    муниципального       бюджетного 

учреждения    «Многофункциональный    центр предоставления  государственных и муниципальных услуг  населению  муниципального   образования  Щекинский район» (приложение).

             2. Постановление опубликовать  в средствах массовой информации и разместить на официальном портале  муниципального образования   Щекинский район.

             3.  Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава администрации
Щекинского  района                                                                      Н.Н.Свиридов
Согласовано:





















В.Н. Никитин

                                                                                                     В.И. Семин











А.Р. Лаутен











С.В. Кремнева











В.С. Кожевников

Исп. Михальченкова Д.О.
постановление-регламент мфц
	
	Приложение к

постановлению  администрации 

Щекинского района

№ 8-962 от «16»__08___2012г.




РЕГЛАМЕНТ

работы муниципального бюджетного учреждения

 «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению 

муниципального образования  Щекинский район» 

Настоящий Регламент работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению муниципального образования  Щекинский район» (далее – Регламент) разработан в соответствии с федеральными законами Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Тульской области, Уставом муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению муниципального образования  Щекинский район» (далее МБУ МФЦ), утвержденным постановлением администрации Щекинского района № 12-1357 от 16.12.2010г. «О создании муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг населению муниципального 
образования Щекинский район».

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент определяет сроки, последовательность действий и порядок взаимодействия между исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, должностными лицами при исполнении служебных функций при предоставлении государственных и муниципальных услуг на базе МБУ МФЦ.

В предоставлении услуг на базе МБУ МФЦ принимают участие территориальные органы федеральных органов исполнительной власти в Тульской области, исполнительные органы государственной власти, государственные и муниципальные учреждения.

МБУ МФЦ Щекинского района заключает договоры о предоставлении государственных и муниципальных услуг с государственными и муниципальными учреждениями, организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг на базе МБУ МФЦ, в соответствии с Уставом и действующим законодательством РФ.

При предоставлении государственных и муниципальных услуг несколькими участниками порядок взаимодействия между ними является неотъемлемой частью договора о предоставлении государственных и муниципальных услуг и согласовывается со всеми участниками по их представлению.

1.2. В настоящем Регламенте используются следующие термины и  определения:

        
участники МБУ МФЦ (далее - Участники) – исполнительные органы государственной власти, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения, предоставляющие государственные и муниципальные услуги на базе МБУ МФЦ;

оператор МБУ МФЦ (далее - Оператор) - представитель участника или штатный специалист МБУ МФЦ, обеспечивающий предоставление государственных и муниципальных услуг населению в режиме «одного окна»; 

заявитель - физическое или юридическое лицо, обращающееся за получением государственной (муниципальной) услуги к оператору  МБУ МФЦ, оказывающему государственные (муниципальные) услуги на базе МБУ МФЦ; 

представитель заявителя - лицо, действующее в интересах заявителя на основании документа, подтверждающего его полномочия;

сотрудник МБУ МФЦ (далее - Сотрудник) - штатный работник МБУ МФЦ, обеспечивающий его функционирование.


1.3. Порядок предоставления услуг на базе МБУ МФЦ.

Порядок предоставления государственных услуг определяется административными регламентами предоставления государственных услуг, договорами о предоставлении государственных услуг, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, федеральных органов исполнительной власти, соглашениями и договорами о межведомственном взаимодействии и об обмене информацией, а также настоящим Регламентом.

Порядок предоставления муниципальных услуг определяется административными регламентами предоставления услуг, договорами о предоставлении муниципальных услуг, нормативными правовыми актами администрации Щекинского района, а также настоящим Регламентом.

1.4. Перечень государственных и муниципальных услуг, предоставляемых на базе  МБУ МФЦ, утверждается Учредителем МБУ МФЦ Щекинского района.

Рабочие дни МБУ МФЦ: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница. Выходные дни – суббота, воскресенье.

Рабочее время МБУ МФЦ: с понедельника по четверг - с 8.30 до 17.30, в пятницу – с 8-30 до 16-30, перерыв с 12.30 до 13.18.

Работа операторов по приему документов от заявителей (представителей заявителей) осуществляется ежедневно: с понедельника по четверг - с 8.30 до 17.30, в пятницу – с 8-30 до 16-30.

Работа справочно-информационной службы МБУ МФЦ осуществляется ежедневно:  с понедельника по четверг - с 8.30 до 17.30, в пятницу – с 8-30 до 16-30.

1.5. Государственные и муниципальные услуги в МБУ МФЦ предоставляются следующими способами:

- прием и выдача документов осуществляются сотрудниками МФЦ (для исполнения документ передается в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, исполнительный орган государственной власти, орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг);

- прием, обработка и выдача документов (информации) осуществляются МФЦ самостоятельно, без передачи документов в иные органы и организации, с использованием информационных систем федерального органа исполнительной власти, исполнительного органа государственной власти, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

- прием, обработка и выдача документов (информации) осуществляются в МФЦ сотрудниками территориального органа федерального органа исполнительной власти, исполнительного органа государственной власти, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, для обеспечения, деятельности которых организуются специальные рабочие места.

2. Порядок работы с заявителями

2.1. Работа оператора с
заявителями (представителями заявителя) ведется в следующих формах:

2.1.1. в форме консультирования – оператор консультирует заявителей (представителей заявителей) лично, по телефону, по следующим вопросам:

подготовки пакета документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг;

источников получения документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг;

разъяснения порядка приема и выдачи документов;

сроков предоставления услуг;

порядка обжалования действий (бездействия) и осуществляемых решений, принимаемых в ходе предоставления услуг;

2.1.2. в форме информирования – оператор информирует заявителей (представителей заявителя) лично и по телефону по вопросам:

порядка приема граждан в МБУ МФЦ для оказания государственных и муниципальных услуг;

обнаружения несоответствия в принятых документах, о путях и сроках их устранения;

предоставления услуги или отказа в предоставлении услуги;

2.1.3. прием и выдача документов.

2.2. Работа сотрудника с заявителями (представителями заявителя) лично и по телефону осуществляется в форме консультирования по вопросам:

местонахождения и графика работы МБУ МФЦ;

получения государственных и муниципальных услуг в соответствующих «окнах» МБУ МФЦ;

пользования электронной очередью;

получения дополнительных (сопутствующих) услуг;

осуществления предварительной записи на получение государственной (муниципальной) услуги на базе МБУ МФЦ, разъяснения порядка обращения для получения государственных и муниципальных услуг.

2.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения оператор или сотрудник в пределах своих полномочий подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения «МФЦ Щекинского района», фамилии, имени, отчестве оператора (сотрудника), принявшего телефонный звонок.

При невозможности оператора или сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо. В случае невозможности переадресации самим оператором или сотрудником, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4. Заявитель (представитель заявителя) вправе, после передачи оператору пакета документов, необходимых для получения государственной (муниципальной) услуги, получать сведения
 о ходе предоставления услуги, 

в частности, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. Получить интересующую его информацию относительно представляемой ему государственной (муниципальной) услуги заявитель может при помощи телефона, электронной почты либо посредством личного посещения согласно дням и часам приема заявителей в МБУ МФЦ.

2.5. Для получения сведений о ходе предоставления услуги заявителем (представителем заявителя) указываются (называются) дата и регистрационный номер расписки о приеме оператором документов от заявителя. 

2.6. Информирование о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов, осуществляется оператором при помощи использования средств почтовой, телефонной связи.

2.7. Получатели государственной (муниципальной) услуги имеют право на обжалование действий или бездействия оператора в досудебном и судебном порядке.

Обжалование решений, принятых в ходе предоставления государственной или муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.

2.8. Услуги оператора МФЦ предоставляются как на платной, так и на бесплатной основе.

2.9. Предоставление государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ осуществляется бесплатно для заявителей за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской федерации и Тульской области.

2.10. Предоставление дополнительных услуг МБУ МФЦ осуществляется на платной основе в соответствии с утвержденным тарифом.

2.11. Для удобства физических и юридических лиц в здании (помещении) МБУ МФЦ  организуется предоставление сопутствующих услуг (нотариуса, окна кредитной организации, банкомата, информационного центра и других) на возмездной основе.

3. Порядок приема и выдачи документов

3.1. Оператор осуществляет прием и выдачу документов от заявителя (представителя заявителя) в следующей последовательности:

3.1.1. принимает заявление на предоставление государственной (муниципальной) услуги, оказываемой на базе МБУ МФЦ, содержащее также согласие заявителя на использование персональных данных, находящихся в ведении участников МБУ МФЦ, контактные данные заявителя;

3.1.2. принимает документы, необходимые для получения государственной (муниципальной) услуги, в соответствии с административным регламентом предоставления государственных и муниципальных услуг, законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тульской области;

3.1.3. проверяет правильность оформления заявлений, соответствие представленных заявителем документов требованиям административных регламентов предоставления соответствующей государственной (муниципальной) услуги;

3.1.4. оформляет расписку о приеме документов в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки с регистрационным номером, датой, временем и подписью оператора, принявшего пакет документов, выдается на руки заявителю (представителю заявителя),  второй экземпляр расписки  находится у оператора.

В расписке также указывается дата, когда заявитель может получить результат предоставления государственной (муниципальной) услуги.

Получение заявителем расписки подтверждает факт приема оператором пакета документов от заявителя (представителя заявителя).

При отсутствии полного перечня документов, которые должен лично представить заявитель (представитель заявителя), оператор запрашивает у заявителя (представителя заявителя) недостающие документы, определяет дату и время следующего приема заявителя (представителя заявителя). Заявитель (представитель заявителя) предоставляет недостающие документы в указанный оператором срок. 

3.1.5. в период
рассмотрения
заявления
или
 предоставления 

государственной (муниципальной) услуги, заявитель   вправе  отозвать  свое заявление и отказаться от предоставляемой услуги.

3.2. Документы, свидетельствующие о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги выдаются заявителю (представителю заявителя), предъявившему документ удостоверяющий личность и расписку о предоставлении документов.

3.3. Заявитель (представитель заявителя) подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе второго экземпляра расписки, который находится у оператора.

3.4. Оператор использует информацию, предоставляемую территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Тульской области, исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления на основании заключенных соглашений по обмену информацией в процессе оказания государственных и муниципальных услуг населению на базе МБУ МФЦ.

4. Работа оператора при обработке документации

4.1. Оператор осуществляет ведение, обновление базы данных документооборота МБУ МФЦ при предоставлении заявителям государственных и муниципальных услуг, предоставление которых осуществляется на базе МБУ МФЦ (далее – база данных документооборота). База данных документооборота – совокупность данных документов, задействованных в процессе функционирования МБУ МФЦ. База данных документооборота необходима для организации деятельности по информированию граждан и юридических лиц о предоставлении государственных и муниципальных услуг, обеспечения прозрачности деятельности исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению и организациям, обеспечения комфортности обслуживания получателей услуг. 

4.2. Оператор отслеживает своевременность предоставления   государственных (муниципальных) услуг, для оказания которых оператором был принят пакет документов. 

4.3. В случае приостановления предоставления государственной и муниципальной услуги, оператор незамедлительно извещает об этом заявителя (представителя заявителя) по указанному им контактному телефону, а в случае невозможности извещения по телефону, заявитель извещается по почте заказным письмом с уведомлением. 

4.4. Оператор формирует окончательный пакет документов, выдаваемый заявителю (представителю заявителя) для предоставления ему государственной (муниципальной) услуги или выдает заявителю (представителю заявителя) документы, свидетельствующие о предоставлении ему (отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги.

4.5. После оказания заявителю (представителю заявителя) государственной (муниципальной) услуги, оператор осуществляет ввод информации в Базу данных документооборота и (или) в журнал регистрации.

5. Порядок взаимодействия оператора МБУ МФЦ

с участниками МФЦ

5.1. Оператор в порядке, установленном настоящим Регламентом, договорами о межведомственном взаимодействии и информационном обмене:

5.1.1. формирует запрос в адрес участников на основании принятых от заявителя (представителя заявителя) заявления о предоставлении государственной (муниципальной) услуги и иных документов.

К запросу могут прилагаться копия или один из экземпляров заявления, содержащего согласие на обработку персональных данных, полученного от заявителя (представителя заявителя). Содержание и форма заявления заявителя (представителя заявителя) определяется административным регламентом предоставления государственной (муниципальной) услуги;

5.1.2. передает заявление о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, полученное от заявителя (представителя заявителя), с прилагающимся к нему пакетом документов, другими документами, полученными оператором от заявителя, участникам в соответствии с административным регламентом предоставления услуг;

5.1.3. принимает от участников результаты обработки информационного запроса, вносит данные о заявителе в дело заявителя;

5.1.4. принимает от участников документы, подтверждающие предоставление государственных (муниципальных) услуг;

5.1.5. осуществляет ведение журнала регистрации заявлений и (или) электронной базы данных документооборота.

5.2. Документы, принятые оператором от заявителя (представителя заявителя), ежедневно в 16:00 часов, в день приема доставляются курьерской службой МБУ МФЦ в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, исполнительные органы государственной власти, органы местного самоуправления, государственные и муниципальные учреждения, которые осуществляют предоставление государственных и муниципальных услуг, для их обработки и принятия решения.

6. Хранение документов

6.1. Невостребованный документ, свидетельствующий о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги на базе МБУ МФЦ хранится в течение установленного срока его действия, но не более одного года со дня его поступления в МБУ МФЦ. По истечении  одного года со дня получения оператором документа, свидетельствующего о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной (муниципальной) услуги, документ передается в установленном порядке, в архив Участника, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Тульской области.

6.2. Срок хранения документов, полученных от заявителя (представителя заявителя) для предоставления государственной и муниципальной услуги, подлежащих выдаче оператором и иных документов по исполненным заявлениям - три года со дня выдачи заявителю результата предоставления государственной и муниципальной услуги, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Тульской области.

6.3. По истечении срока хранения невостребованного результата предоставления государственной и муниципальной услуги, установленного соответственным административным регламентом предоставления услуг, указанный документ считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Тульской области.

7. Ответственность за организацию предоставления информации

7.1. Ответственность операторов, участников за организацию предоставления услуг устанавливается договорами, заключенными между МБУ МФЦ и участниками.

7.2. За несоблюдение регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг участники несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тульской области, заключенными договорами и  утвержденными административными регламентами предоставления услуг.


7.3. Участник МБУ МФЦ, представляющий информацию несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тульской области  в случаях:


7.3.1. представления неактуальной или несоответствующей действительности информации;


7.3.2. нарушения сроков предоставления информации, установленных регламентом предоставления услуг, настоящим Регламентом;

          7.3.3. отказа в предоставлении информации;


7.3.4. в других случаях, предусмотренных соглашением между участниками.

7.4. Отношения, связанные с оказанием информационных услуг, регулируются действующим законодательством Российской Федерации, Тульской области и договорами.

          7.5. Участники МБУ МФЦ, операторы и сотрудники не вправе разглашать информацию, составляющую коммерческую, служебную тайну, личные данные заявителей, а также информацию, предназначенную для ограниченного пользования.

8. Требования к размещению и оформлению помещений

8.1. Предоставление государственной (муниципальной) услуги на базе МБУ МФЦ осуществляется в соответствии со стандартом комфортности предоставления государственных и муниципальных услуг в клиентских залах в соответствии с постановлением администрации Тульской области № 571 от 15.11.2007г. «О многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг в Тульской области». 

8.2. Путь от остановки общественного транспорта до клиентского зала МБУ МФЦ должен быть оборудован соответствующими информационными указателями.

8.3. Центральный вход в здание МБУ МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

режим работы;

контактный телефон.

8.4. Входы в помещения оборудуются пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

8.5. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

9. Требования к местам приема заявителей 

(представителей заявителя)

9.1. Места приема заявителей (представителей заявителя) должны быть оборудованы информационными табличками с указанием фамилии, имени, отчества оператора, осуществляющего прием.

9.2. Рабочее место оператора должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. 

9.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним оператором одновременно ведется прием только одного заявителя.

9.4. Продолжительность приема у оператора при подаче и рассмотрении документов осуществляется в соответствии с регламентом предоставления государственных и муниципальных услуг.

Директор МБУ МФЦ 

Щекинского района                                                                      Ю.В. Иванцова
«_16_»__08__2012_ г.	  № _8-962__








