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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	12.05.2014
	
	№ 
	283
	
	с. Песчанокопское


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги:   «Организация предоставления государственных и муниципальных услуг на базе  МАУ МФЦ Песчанокопского района, в том числе по принципу экстерриториальности».
В целях  исполнения  Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  а так же в  целях приведения  нормативной базы  Администрации Песчанокопского района в соответствие с действующим законодательством,

Постановляю:
1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация предоставления государственных и муниципальных услуг на базе  МАУ МФЦ Песчанокопского района, в том числе по принципу экстерриториальности»  согласно приложению.
2. Установить, что универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

3. Начальнику контрольно-организационного отдела Администрации   района (Купина О.В.) обеспечить размещение данного постановления на официальном сайте Администрации района в сети «Интернет».

4.  Руководителю пресс-службы Администрации района (Мертенцева И.В.) опубликовать настоящее постановление в Муниципальном вестнике «Район официальный».
5.  Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

6.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации района по экономическому развитию и инвестиционной политике Дума С.П.

Глава Песчанокопского района                                                                   А.И. Зубов

Постановление вносит:

отдел имущественных и
земельных отношений

Приложение к

постановлению Администрации Песчанокопского района

от  12.05.2014 №283                  

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги:

«Организация предоставления государственных и муниципальных услуг на базе  МАУ МФЦ Песчанокопского района, в том числе по принципу экстерриториальности»

1. Общие положения

1.1. Наименование услуги

 

Настоящий Административный регламент  определяет последовательность (административные процедуры) и сроки действия должностных лиц, порядок взаимодействия между структурными подразделениями и должностными лицами при осуществлении деятельности по организации предоставления государственных и муниципальных услуг на базе  МАУ МФЦ Песчанокопского района, в том числе по принципу экстерриториальности, по заявлению граждан и (или) юридических лиц, либо их уполномоченных представителей.
1.2. Нормативно-правовое регулирование по предоставлению

муниципальной услуги

МАУ МФЦ Песчанокопского района  в своей деятельности руководствуется:

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

- постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. № 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»;

- решениями Собрания депутатов Песчанокопского района, постановлениями и распоряжениями Администрации Песчанокопского района,

- уставом МАУ МФЦ Песчанокопского района.

При оказании услуги МАУ МФЦ Песчанокопского района взаимодействует с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской федерации, органами местного самоуправления.
Процедура взаимодействия с данными органами и организациями определяется соответствующими соглашениями о порядке, условиях и правилах информационного взаимодействия.

            Предоставление услуги  осуществляется бесплатно.

 

2. Требования к порядку оформления информации для заявителей

 

2.1. Информация о порядке предоставления  услуги:

-непосредственно в МАУ МФЦ Песчанокопского района;

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных раздаточных материалов (брошюр, буклетов, календарей и т.д.).

2.2.Основные требования к порядку информирования о правилах предоставления  услуг:

-достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;

-четкость в изложении информации об административных процедурах;

-полнота информирования об административных процедурах;

-наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

-удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

- оперативность предоставления информации об административных процедурах.

2.3. Информационные стенды в МАУ МФЦ Песчанокопского района размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении  услуг.

 2.4. На информационных стендах размещается следующая информация:

- перечень и сроки предоставления  услуг,

- порядок обжалования действий (бездействия) работников МАУ МФЦ Песчанокопского района, за нарушение порядка предоставления  услуг;

- информация о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством РФ.

- другая информация, необходимая для получения  услуг.

2.5. МАУ МФЦ Песчанокопского района своевременно обеспечивает актуализацию документов, представленных на информационных стендах.

2.6. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование, лично или по телефону являются сотрудники МАУ МФЦ Песчанокопского района (консультанты).

Сотрудник МАУ МФЦ Песчанокопского района, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления услуг, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону сотрудник МАУ МФЦ Песчанокопского района должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если сотрудник не может ответить на вопрос самостоятельно, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо МАУ МФЦ Песчанокопского района. Если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты МАУ МФЦ Песчанокопского района, в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

 Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 5 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

 2.7. При направлении заявителем обращения в электронном виде на адрес электронной почты МАУ МФЦ Песчанокопского района, по вопросам, входящим в компетенцию МАУ МФЦ Песчанокопского района, ответ на данное обращение осуществляется в форме направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя или посредством почтового отправления, если ответ должен быть направлен в письменной форме.
Ответ на обращение направляется заявителю в течение 3-х дней с момента получения данного обращения исполнителем.

При направлении заявителем обращения в электронном виде на адрес электронной почты МАУ МФЦ Песчанокопского района, по вопросам, относящимся к компетенции органов (организаций), предоставляющих государственные и муниципальные услуги через МАУ МФЦ Песчанокопского района, уполномоченное лицо в день получения такого обращения, направляет поступившее обращение в электронном виде на адрес электронной почты соответствующей организации. Заявителю направляется мотивированный ответ о передаче его обращения для рассмотрения по принадлежности.
 

3. Местонахождение и график работы МАУ МФЦ

Песчанокопского района

 

 3.1. Местонахождение МАУ МФЦ Песчанокпского района:

- с.Песчанокопское, ул. Школьная,1 (центральный офис);

- с.Летник, ул. Ленинна,50 (центр удаленного доступа);  

- с.Красная Поляна, ул. Кирова, 2 (центр удаленного доступа);

- с.Жуковское, ул. Ленина,148 б (центр удаленного доступа);

- с.Поливянское, пер. Пионерский,1 (центр удаленного доступа)

- с. Развильное, пер. Пинерский,13 (центр удаленного доступа)

  3.2. Прием заявителей при предоставлении услуги осуществляется в соответствии с графиком:

 

	День недели
	Время приема заявлений и документов от заявителей, а также выдачи запрашиваемых документов (монитивированных отказов) в центральном офисе МАУ МФЦ Песчанокопского района
	Время приема заявлений и документов от заявителей, а также выдачи запрашиваемых документов (монитивированных отказов) в центрах удаленного доступа

с.Жуковское, с.Поливянка
	Время приема заявлений и документов от заявителей, а также выдачи запрашиваемых документов (монитивированных отказов) в центре удаленного доступа  МАУ МФЦ Песчанокопско-го района с.Летник
	Время приема заявлений и документов от заявите-

лей, а также выдачи запрашиваемых документов (монитивированных отказов) в центре удаленного доступа МАУ МФЦ Песча-
нокопского района с.Красная Поляна, с.Развильное

	Понедельник
	с 8-00 до 17-00
	с 9-00 до 12-36
	с 8-00 до 12-00
	с 9-00 до 15-40 (перерыв

с 13-00 до 14-00)

	Вторник
	с 8-00 до 17-00
	с 9-00 до 12-36
	с 8-00 до 12-00
	с 9-00 до 15-40 (перерыв

с 13-00 до 14-00)

	Среда
	с 8-00 до 20-00
	с 9-00 до 12-36
	с 8-00 до 12-00
	с 9-00 до 15-40 (перерыв

с 13-00 до 14-00)

	Четверг
	с 8-00 до 17-00
	с 9-00 до 12-36
	с 8-00 до 12-00
	с 9-00 до 15-40 (перерыв

с 13-00 до 14-00)

	Пятница
	с 8-00 до 17-00
	с 9-00 до 12-36
	с 8-00 до 12-00
	с 9-00 до 15-40 (перерыв

с 13-00 до 14-00)

	Суббота
	с 9-00 до 12-00
	Выходной день
	Выходной день
	Выходной день

	Воскресе-

нье
	Выходной день
	Выходной день


3.3. Информацию о месте нахождения и графике работы МАУ МФЦ Песчанокопского района можно получить:

-на официальном сайте МАУ МФЦ Песчанокопского района: -mfc.peschanokop@yandex.ru ;

-на информационных стендах перед входом в здание МАУ МФЦ Песчанокопского района;

 3.4. Справочные телефоны МАУ МФЦ Песчанокопского района:

- 8(86373)2-05-06 с.Песчанокопское, ул. Школьная,1

- 8(86373)9-45-48 с.Красная Поляна, ул. Кирова,2;

- 8 (86373)9-41-51 с.Летник, ул. Ленина,50;

- 8(86373)9-52-42 с.Поливянское, пер. Пионерский,1;

- 8(86373) 9-39-04 с.Жуковское, ул. Ленина,148б

- 8(86373) 9-24-09 с.Развильное, пер. Пионерский,13

3.5. График работы МАУ МФЦ Песчанокопского района может быть изменен директором с учётом природно-климатических условий территории,  анализа графика работы органов и организаций, предоставляющих услуги на базе МАУ МФЦ Песчанокопскопского района.

3.6. Прием документов от заявителей для предоставления услуг осуществляется сотрудниками МАУ МФЦ Песчанокопского района в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя на определенное время и дату, в соответствии с графиком работы МАУ МФЦ Песчанокопского района.

 

4.Общие требования к предоставлению  услуг

 

 4.1. Предоставление услуг осуществляется в течение сроков, указанных в административных регламентах органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, и исчисляется со дня принятия документов, необходимых для предоставления  услуги от МАУ МФЦ Песчанокопского.
4.2. Выдача заявителю запрашиваемого документа по услугам осуществляется в день, следующий за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки) документа.

Если последний день срока приходится на нерабочий день, выдача заявителю запрашиваемого документа осуществляется в следующий за ним рабочий день.

 4.3. Мотивированный отказ в предоставлении услуг выдается в виде письменного уведомления не позднее одного рабочего дня до истечения срока предоставления государственной или муниципальной услуги.

 4.4. Контроль за соблюдением сроков подготовки (оформления) документов осуществляют ответственные специалисты МАУ МФЦ Песчанокопского района (сектор контрольно-аналитической работы).

 4.5. Сроки ожидания в очереди при подаче и получении заявителями документов:

- время ожидания в очереди для подачи документов не может превышать 15 минут.

4.6. Основаниями для отказа в оказании  услуг могут служить:

- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- отсутствие права у заявителя на получение государственной и муниципальной услуги;

- невозможность оказания  услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставшими известными в процессе предоставления государственной и муниципальной услуги;

- предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

- представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

 4.7. Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

- отсутствие у заявителя одного или нескольких документов, необходимых для получения   услуг в соответствии с требованиями законодательства или административного регламента;

- отсутствие у заявителя или физического лица, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение  услуг;

- обращение заявителя об оказании услуги, оказание которой не осуществляется через МАУ МФЦ Песчанокопского района;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

4.8. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует сотрудник МАУ МФЦ Песчанокопского района.

 

5. Требования к местам предоставления  услуг

 

5.1. Здания МАУ МФЦ Песчанокопского района оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

5.2. Входы в здания МАУ МФЦ Песчанокопского района оборудованы информационными вывесками, содержащими информацию о МАУ МФЦ Песчанокопского района:

- наименование,

- режим работы.

5.3. Помещения МАУ МФЦ  оборудовано в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

5.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещения МАУ МФЦ Песчанокопского района делятся на следующие функциональные сектора:

а) сектор информирования и ожидания;

б) сектор приема заявителей.

 5.5. В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

5.6. Помещение для работы с заявителями оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Технология обслуживания заявителей с помощью электронной системы управления очередью состоит из следующих этапов:

- выбор заявителем услуги из отображенного на экране перечня услуг или организаций;

- получение талона с реквизитами: наименование МФЦ, наименование выбранной организации или услуги, номер талона (очереди), дата и время регистрации;

- когда оператор освобождается, раздается  сигнал с оповещением: «Заявитель номер … подойдите к окну номер …». Одновременно на табло оператора и на центральном информационном табло, напротив номера оператора, высвечивается номер приглашаемого заявителя (номер талона). Номер заявителя высвечивается на табло оператора до тех пор, пока идет его обслуживание в окне.

Если заявитель не подходит к оператору (после 3-х вызовов с периодичностью не менее 60 секунд), его очередь переносится в конец очереди. Если после повторного вызова (3 раза с периодичностью не менее 30 секунд) заявитель не подходит к оператору, его очередь аннулируется.

5.7. При обслуживании заявителей – инвалиды, ветеранов Великой Отечественной войны, с помощью электронной системы управления очередью используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение  услуги, получить консультацию, получить подготовленные документы вне основной очереди.

Заявители – инвалиды и ветераны Великой Отечественной войны, вместе с полученным талоном предъявляют специалистам МАУ МФЦ Песчанокопского района и  сотрудникам организаций, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

Выдача талонов автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих в очереди и продолжительности приема у специалистов, с учетом окончания работы МАУ МФЦ Песчанокопского района в соответствии с графиком работы.

Выдача талонов заявителям для подачи заявления о предоставлении услуг осуществляется исходя из принципа: один талон на получение одной услуги.

Выдача талонов заявителям при получении ими результатов оказания услуг осуществляется исходя из принципа: один талон на получение результата оказания одной услуги.

5.8. Места предоставления услуг оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

5.9. В местах предоставления услуг предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

5.10. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения услуг документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов.

5.11. В местах информирования и ожидания размещается терминал по приему платежей.

5.12. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

5.13. Окна приема граждан оборудуются информационными табличками с указанием:

- номера окна;

- фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием;

5.14. Рабочее место специалиста МАУ МФЦ Песчанокопского района оборудуется персональным компьютером, печатающим и сканирующим устройствами.

6. Административные процедуры

6.1.Услуги в МАУ МФЦ Песчанокопского района предоставляются следующим способами:

 6.1.1. Прием и выдача документов осуществляются сотрудниками МАУ МФЦ Песчанокопского района. Для исполнения документ передается в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
6.1.2. Прием, обработка и выдача документов (информации) осуществляются МАУ МФЦ Песчанокопского района самостоятельно, без передачи документов в иные органы и организации (по иным (дополнительным) услугам).

6.1.3. Прием, обработка и выдача документов (информации) осуществляются в МАУ МФЦ Песчанокопского района сотрудниками территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении государственных (муниципальных) услуг, для обеспечения деятельности которых, организуются специальные рабочие места.
6.2. Предоставление услуг включает в себя следующие административные процедуры:

6.2.1. Информирование, прием, регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи сотрудника.

6.2.2. Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении государственной и муниципальной услуги являются: достоверность представляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

6.2.3. Передача  пакета документов в уполномоченный орган осуществляется по реестру.

6.2.4. Передача  конечного результата государственной или муниципальной услуги или мотивированного отказа в МАУ МФЦ Песчанокопского района  осуществляется по реестру.

6.2.5. Выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем.

6.3. Порядок приема документов:

6.3.1. Основанием для начала исполнения  государственной или муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения государственной и муниципальной услуги.

6.3.2. Специалист МАУ МФЦ Песчанокопского района, осуществляющий прием документов:

- Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя  юридического лица имеющего право  действовать от имени юридического лица.

- Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, утвержденных административным регламентом и необходимых для оказания государственной или муниципальной услуги.

-При необходимости заводит отдельную папку, в которой должны храниться документы  по предоставляемой государственной или муниципальной услуге по конкретному заявителю.

-Отражает факт начала работ по конкретному делу в информационной системе.

-Проверяет соответствие представленных документов установленным административными регламентами требованиям.

-Выдает заявителю результат предоставления государственной или муниципальной услуги.

6.3.3. Заявитель, представивший документы для получения государственной или муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МАУ МФЦ Песчанокопского района:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о возможности отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги;

6.4. Порядок выдачи результата услуг или мотивированного отказа:

6.4.1. Заявитель уведомляется сотрудником МАУ МФЦ Песчанокопского района по телефону (в том числе посредством sms-сообщения) о готовности пакета документов по государственной или муниципальной услуге в течение одного рабочего дня после получения документов из уполномоченного органа, с обязательной отметкой на расписке.

6.4.2. При выдаче документов специалист МАУ МФЦ Песчанокопского района:

- Устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение результата  государственной или муниципальной услуги.

- Знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов.

-При предоставлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ.

-Если за получением результата государственной или муниципальной услуги обращается вновь уполномоченное лицо, не указанное в расписке, специалист МАУ МФЦ Песчанокопского района делает копию документа, подтверждающего его полномочия, и скрепляет его с распиской.

- Вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю.

6.5. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в МАУ МФЦ Песчанокопского района. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается соответствующая отметка.

6.6. Конфиденциальная информация, поступившая в МАУ МФЦ Песчанокопского района, не подлежит разглашению специалистами МАУ МФЦ Песчанокопского района. Специалисты МАУ МФЦ Песчанокопского района, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации.

6.7. Прием – передача документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа осуществляется МАУ МФЦ Песчанокопского района на основании реестра, сформированного с использованием программно-технического комплекса.

6.8. Требования к составу документов, необходимых для оказания услуг.

6.8.1. Перечень документов, необходимых для получения государственной или муниципальной услуги, устанавливается соответствующими административным регламентом предоставления  государственной или муниципальной услуги.

6.8.2. Заявление на предоставление государственной или муниципальной услуги составляется по установленному образцу и подписывается заявителем, либо представителем заявителя.

6.8.3. Заявление на предоставление государственной или муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств (компьютеров). Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.

6.8.4. В случае предоставления копий документов, они должны быть заверены в соответствии с требованиями административных  регламентов предоставления государственных или муниципальных услуг.
6.9. Заявитель имеет право перед подачей документов, получить электронную консультацию через сайт МАУ МФЦ Песчанокопского района.

6.10. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении услуг.

6.10.1. Консультации (справки) о предоставлении государственной или муниципальной услуги оказываются специалистами МАУ МФЦ Песчанокопского района, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

6.10.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для оказания услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для оказания услуг;

- время приема и выдачи документов;

- срок оказания услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания  услуг.

6.10.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

6.10.4. Невостребованный запрашиваемый документ или мотивированный отказ в предоставлении  услуги хранится в МАУ МФЦ Песчанокопского района в течение 14 рабочих дней  от контрольной даты выдачи документа (контрольной датой выдачи документа заявителю считается день, следующий за днем истечения общего срока предоставления услуги). В течение указанного срока заявитель может обратиться в МАУ МФЦ Песчанокопского района за получением документа.

 После истечения указанного срока запрашиваемый документ передается в уполномоченный орган для хранения дела.

 

7. Порядок и формы контроля за предоставлением  услуг

 7.1. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления услуг осуществляется посредством проведения проверок должностными лицами администрации Песчанокопского района, уполномоченными на проведение проверок, руководством МАУ МФЦ Песчанокопского района.

Также проверки могут проводиться по обращениям заявителей с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения административных регламентов.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления услуг, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и  принимаются меры по устранению нарушений.

7.2. Специалисты МАУ МФЦ Песчанокопского района, ответственные за прием документов несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов  и порядка приема документов, установленных настоящим регламентом и иными нормативными  актами.

7.3. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля проверок  полноты и качества предоставления   услуг.

7.3.1. Текущий контроль полноты и качества предоставления услуг осуществляется руководством МАУ МФЦ Песчанокопского района путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов.

7.3.2. Текущий контроль осуществляется один раз в месяц. 

7.3.3. Контроль над полнотой и качеством исполнения  услуг по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении государственной и 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 МАУ МФЦ Песчанокопского района.

 

8. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении  услуг

        

8.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) МАУ МФЦ Песчанокопского района и решений, принятых (осуществляемых) уполномоченными органами, его должностными лицами в ходе предоставления услуг (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

8.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) МАУ МФЦ Песчанокопского района, уполномоченных органов, а также действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления  услуг, в результате которых нарушены права заявителя на получение услуг, созданы препятствия к предоставлению ему  услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Песчанокопский район» для предоставления  государственной или муниципальной услуги;

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования  «Песчанокопский район» для предоставления  государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Песчанокопский район»;

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования  «Песчанокопский район»;

- отказ органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

8.3. Ответ на жалобу не даётся в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

- поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

  В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган.

8.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в МАУ МФЦ Песчанокопского района.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

8.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной форме.

8.6. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

 При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

8.7. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица, предоставляющего услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в соответствии со сроками, указанными в административных регламентах.

8.8. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

8.9. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

8.10. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) МАУ МФЦ Песчанокопского района, в рамках своей компетенции, выявляет нарушения при предоставлении государственной или муниципальной услуги, принимает меры по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, привлекает к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении государственной или муниципальной  услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.

Управляющий делами 
Администрации района                                                                 А.Н.Брагин

Приложение

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги: «Организация предоставления государственных и муниципальных услуг на базе   МАУ МФЦ Песчанокопского района,  в том числе по принципу экстерриториальности»

БЛОК-СХЕМА

муниципальной услуги «Организация предоставление государственных и муниципальных услуг на базе МАУ  МФЦ Песчанокопского района, в том числе по принципу экстерриториальности»
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