Постановление Администрации города Заречного от 16.02.2012 № 293 (в редакции от 15.06.2012 № 1248, от 06.11.2013 № 2132, от 17.08.2015 № 1463)
Об  утверждении  Административного регламента предоставления муниципальной услуги 
 «Оказание услуг по приему, регистрации и выдаче документов физическим и юридическим лицам»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями 4.5.1 и 4.6.1 Устава закрытого административно-территориального образования города Заречного Пензенской области, постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 18.05.2011 № 954 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией ЗАТО г. Заречного, иными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного» (с изменениями и дополнениями), постановлением Администрации г. Заречного Пензенской области от 02.11.2011 № 2115 «О внесении изменений в постановление Администрации от 29.06.2011 № 1214 «Об  утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), предоставляемых              исполнительными органами местного самоуправления ЗАТО г. Заречного,                    муниципальными учреждениями и иными юридическими лицами, частично или              полностью финансируемые за счет бюджета ЗАТО г. Заречного Пензенской области», в целях повышения уровня качества оказания муниципальной услуги  «Оказание услуг по приему, регистрации и выдаче документов физическим и юридическим лицам»   Администрация ЗАТО г. Заречного п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по приему, регистрации и выдаче документов физическим и юридическим лицам» на базе Муниципального автономного учреждения города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  (приложение). 

2. Настоящее постановление опубликовать в печатном средстве массовой информации газете «Ведомости Заречного».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого заместителя Главы Администрации Рябова А.Г.
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Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением

 Администрации г. Заречного

от 16.02.2012 № 293
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по приему, регистрации и выдаче документов физическим и юридическим лицам» 
Раздел 1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее по тексту - регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по приему, регистрации и выдаче документов физическим и юридическим лицам» в муниципальном автономном учреждении города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее по тексту - МАУ «МФЦ») в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления муниципальных услуг, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления услуг в МАУ «МФЦ».

Настоящий регламент дает четкую и прозрачную характеристику процесса, который ведет к намеченному результату. Регламент раскрывает детали процесса оказания государственных и муниципальных услуг и тем самым создает условия внешнего контроля различными заинтересованными сторонами и обеспечивает открытость и прозрачность процедур.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются (далее по тексту – заявители):

- юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке;

- индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законом порядке;

- физические лица.

1.2.1. От имени юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей обращаться по вопросам предоставления муниципальной услуги могут лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.2.2. От имени физических лиц заявление на предоставление муниципальной услуги могут подавать в частности:

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

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется разработчиком настоящего регламента – муниципальным автономным учреждением города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»), расположенным по адресу: ул. Зеленая, дом 6, г. Заречный, Пензенская область, 442960. 

График работы МАУ «МФЦ»: понедельник-суббота – с 8 часов 00 минут до 
20 часов 00 минут, без перерыва на обед, выходной день – воскресенье.
1.4. Справочные телефоны МАУ «МФЦ»: »: 652444, 652445, факс: 652456, E-mail: mfc_zato@mail.ru.

1.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.5.1.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- 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.

1.5.2. Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком, указанным в пункте 1.3 настоящего регламента. 

1.6. Информация о муниципальной услуге предоставляется заявителям путем размещения ее на официальном сайте МАУ «МФЦ» - www.mfcinfo.ru, а также уполномоченными сотрудниками учреждения.

1.6.1. Основными требованиями к информированию заявителей является достоверность, четкость в изложении, полнота информации и доступность получения  информации.

1.6.2. Телефонный разговор гражданина с сотрудником МАУ «МФЦ» по вопросу предоставления информации о муниципальной  услуге осуществляется непосредственно в момент обращения гражданина по телефонам, указанным в пункте 1.4 настоящего регламента. 

Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование (лично или по телефону) являются сотрудники МАУ «МФЦ» (администраторы отдела по работе с гражданами, администраторы Call-центра), осуществляющие индивидуальное устное информирование.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения администраторы, в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании МАУ «МФЦ», имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время устного информирования по телефону не должно превышать 15 минут. 

Если администратор, принявший звонок, не имеет возможности самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому сотруднику.  Допускается не более одной переадресации звонка к администратору МАУ «МФЦ», который может содержательно ответить на вопрос заявителя. 

Администраторы МАУ «МФЦ» в случае, если не могут содержательно ответить на вопрос гражданина немедленно, обязаны перезвонить заинтересованному лицу в течение 48 часов.

1.6.3. При личном обращении граждан администраторы МАУ «МФЦ»  информируют о предоставляемой учреждением муниципальной услуге непосредственно в момент личного обращения граждан.

 Время индивидуального устного информирования не должно превышать 15 минут.

1.6.4. Письменные заявления граждан о предоставлении информации о муниципальной услуге, в том числе посредством электронной связи, рассматриваются администраторами МАУ «МФЦ» с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного заявления. 

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию, имя, отчество, номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу или электронному адресу, указанному в обращении. 

В случае если в обращении о предоставлении письменной консультации по порядку предоставления муниципальных услуг не указаны фамилия заявителя, почтовый адрес либо электронный адрес направившего сообщение, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.7. Электронный адрес специализированной информационной системы «Портал  государственных и муниципальных  услуг Пензенской  области»:  pgu.pnz.ru.

1.8. МАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- с 1 октября 2011 года представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный Федеральным Законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010      № 210-ФЗ перечень документов;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг.

Заявитель вправе представить документы и информацию, указанные в абзацах третьем и четвертом настоящего пункта, в органы и организации, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, по собственной инициативе.

1.9. МАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги обязано:

- обеспечить возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

- с 1 октября 2011 года предоставлять в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении по межведомственным запросам таких органов и организаций документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный Федеральным Законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов, безвозмездно, а также получать от иных органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, от подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, такие документы и информацию».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание услуг по приему, регистрации и выдаче документов физическим и юридическим лицам».

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является совершение действий и (или) принятие решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей.

2.3. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.4. Правовые  основания для  предоставления муниципальной услуги.

Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральным законом от 01.07.2011 № 169-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

- Постановлением Правительства РФ от 3 октября 2009 года N 796 «О некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг»; 

- постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 31.12.2010 №2006 «Об утверждении муниципального задания Муниципального автономного учреждения города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Муниципального автономного учреждения города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- настоящим административным регламентом;

- соглашениями о взаимодействии МАУ «МФЦ» и органами (организациями) предоставляющими государственные и (или) муниципальные услуги;

- административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской области и города  Заречного Пензенской области.

2.5. При предоставлении муниципальной услуги МАУ «МФЦ» взаимодействует с: 

-   Министерством здравоохранения и социального развития Пензенской области;

         - Министерством лесного, охотничьего хозяйства и природопользования Пензенской области;

-  Департаментом по труду, занятости и трудовой миграции Пензенской области;

- Администрацией г. Заречного Пензенской области (отделом архитектуры и градостроительства, отделом учета и распределения жилья, отделом промышленности, развития предпринимательства и сферы услуг; отдел жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи);
- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Федеральная  кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии»;

-  Управлением промышленности, транспорта и энергетики Пензенской области;

-  Управлением Федеральной миграционной службы России по Пензенской области;

- Инспекцией Федеральной налоговой службы Российской Федерации по городу Заречному Пензенской области;


- Государственным учреждением Управления Пенсионного фонда Российской Федерации;

- Государственным казенным учреждением «Центр занятости населения города Заречного»;

-  Комитетом по управлению имуществом г. Заречного Пензенской области;

-  Департаментом образования г. Заречного Пензенской области;

-  Департаментом социального развития г. Заречного Пензенской области;

-  Муниципальным учреждением культуры «Музейно-выставочный центр»;

- Муниципальным предприятием «Зареченский центр технической инвентаризации» города Заречного Пензенской области;

-  Открытым акционерным обществом «Единый расчетно-кассовый центр»;

-  Территориальным фондом обязательного медицинского страхования;

- Закрытым акционерным обществом «Медицинская акционерная страховая компания»;

-  Закрытым акционерным обществом «Капитал Медицинское страхование»;

-  Муниципальным учреждением «Комплексный центр социального обслуживания населения г. Заречного Пензенской области;

- Муниципальным учреждением культуры «Информационно - библиотечное объединение».

Процедура взаимодействия МАУ «МФЦ» с выше перечисленными органами и организациями осуществляется соответствующими соглашениями о взаимодействии.
2.6. Перечень государственных и муниципальных услуг, получение которых осуществляется через МФЦ, определяется приложением № 1 к настоящему регламенту.

2.7. МАУ «МФЦ» принимает, регистрирует и выдает документы физическим и юридическим лицам только по тем государственным и муниципальным услугам, для которых утверждены соответствующие административные регламенты предоставления государственных или муниципальных услуг и подписаны соглашения о взаимодействии с органами и организациями, оказывающими государственные и муниципальные услуги.

2.8. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является совершение действий и (или) принятие решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- время ожидания в очереди для подачи документов - 15 минут;

- время ожидания в очереди для получения документов - 15 минут;

- срок оформления документов, являющихся результатом предоставления конкретных государственных и муниципальных услуг, исчисляется в календарных днях и устанавливается в соответствующих административных регламентах предоставления государственных или муниципальных услуг;

- выдача заявителю документа, являющегося результатом предоставления конкретных государственных и муниципальных услуг, осуществляется в день, следующий за днем истечения срока предоставления таких услуг, установленного в соответствующих административных регламентах. 

- срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления муниципальной услуги, не должен превышать   5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

- срок возврата документов при отзыве заявления не должен превышать 5 рабочих дней с момента получения от заявителя (представителя заявителя) в письменной форме заявления об отзыве заявления и возврате документов.

- выдача документов, своевременно не полученных заявителем осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента получения от заявителя (представителя заявителя) в письменной форме заявления.

2.10. Исчерпывающий перечень документов, являющихся необходимыми и обязательными при предоставлении муниципальной услуги:

- паспорт гражданина Российской Федерации;

- документы, необходимые для получения конкретной государственной или муниципальной услуги (перечень таких документов закрепляется в соответствующих административных регламентах предоставления государственных или муниципальных услуг).

- документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица.

2.11. Требования к составу документов, необходимых для оказания муниципальной услуги:

2.11.1. Перечень документов, необходимых для получения каждого конкретного запрашиваемого документа устанавливается соответствующими административными регламентами.

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

2.11.3. Документы, подтверждающие полномочия лица действовать от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя принимаются в форме доверенности, оформленной в установленном законом порядке или копии приказа о назначении лица, заверенной печатью юридического лица или выписки из протокола общего собрания о назначении директора, заверенной печатью юридического лица.

2.11.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги заполняется от руки или с использованием технических средств (пишущих машинок, компьютеров). При заполнении бланка заявления не допускается использование сокращений и аббревиатур, а также внесение исправлений. Ответы на содержащиеся в бланке заявления вопросы должны быть исчерпывающими. Текст заявления, выполненный от руки, должен быть разборчивым.

2.11.5. В случае предоставления копий документов, они должны быть заверены.

2.11.6. Заявление составляется на русском языке. Все представляемые вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверена нотариальной записью.

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

2.11.7. В случае, если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.

2.12.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.13. Требования к помещениям, в которых  предоставляется  услуга, к  залу  ожидания, местам  для заполнения  запросов о предоставлении услуги, информационным  стендам с образцами их  заполнения  и перечнем  документов, необходимых  для  предоставления  услуги.

2.13.1. Здание МАУ «МФЦ» оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

2.13.2. Вход в здание МАУ «МФЦ» оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об учреждении:

- наименование,

- режим работы.

2.13.3. Помещение МАУ «МФЦ» оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

2.13.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение центра делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

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

2.13.5.1. Информационные стенды в МАУ «МФЦ» размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении муниципальных и государственных услуг.

2.13.5.2. На информационных стендах в помещении и (или) интернет-сайте МАУ «МФЦ» размещается следующая информация:

- режим работы, адрес МАУ «МФЦ»;

- адрес официального интернет-сайта МАУ «МФЦ», номера телефонов «Call-центра», адрес электронной почты для обращений;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей органов, взаимодействующих с МАУ «МФЦ» при оказании услуги;

- порядок получения консультаций (справок) об оказании муниципальной услуги;

- перечень услуг, предоставляемых в МАУ «МФЦ», с указанием сроков их исполнения;

- бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного конечного документа;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность;

- другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

МАУ «МФЦ» своевременно обеспечивает актуализацию документов, представленных на информационных стендах.

2.13.6. 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 администраторов.

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 администратор освобождается, раздается мелодичный сигнал с приглашением заявителя с очередным номером талона подойти к определенному окну. Одновременно на центральном информационном табло и на табло администратора высвечивается номер приглашаемого заявителя (номер талона). Номер заявителя мигает до тех пор, пока он не подойдет к администратору;

- если заявитель не подходит к администратору (после 2 вызовов с периодичностью не менее 30 секунд), его очередь автоматически переносится на несколько человек позже. Если после повторного вызова (2 раза с периодичностью не менее 30 секунд) заявитель не подходит к администратору, система удаляет заявителя из списка заявителей.

Выдача талонов автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих в очереди с учетом графика работы МАУ «МФЦ» и с учетом продолжительности приема у специалистов при подаче документов – не более 45 минут, при выдаче документов – не более 15 минут, при личном устном информировании – не более 15 минут.

Выдача талонов заявителям при сдаче ими документов осуществляется исходя из принципа: один талон на получение одной услуги с конкретным запрашиваемым документом (вне зависимости от количества экземпляров запрашиваемых документов).

Выдача талонов заявителям при получении ими подготовленных документов осуществляется исходя из принципа: один талон на получение конкретного запрашиваемого документа или мотивированного отказа (вне зависимости от количества экземпляров запрашиваемых документов).

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

2.13.8. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

2.13.9. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

2.13.10. В местах ожидания размещается касса по приему платежей.

2.13.12. В местах предоставления муниципальных услуг на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.

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

2.13.14. Окна приема граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера окна

2.13.15. Рабочее место администратора МАУ «МФЦ» оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.13.16. Администраторы, осуществляющие прием и информирование заявителей, обеспечиваются нагрудными бирками (бейджами), а также соблюдают деловой стиль формы одежды как одно из требований поведения (белый верх - темный низ).

2.14. Показатели доступности и качества предоставления услуги.

Основными требованиями к предоставлению муниципальных услуг являются:

- предоставление муниципальных услуг в соответствии с требованиями и в срок, установленный действующим законодательством Российской Федерации - равное право на получение муниципальной услуги независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, состояния здоровья, социального положения;

- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальных услуг.

2.15. Конфиденциальная информация, поступавшая в МАУ «МФЦ», не подлежит разглашению сотрудниками МАУ «МФЦ». В случае нарушения конфиденциальности сотрудниками МАУ «МФЦ», участвующие в организации предоставления муниципальных услуг, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

3.1. Муниципальные услуги в МФЦ предоставляются следующими способами:

3.1.1. Прием и выдача документов осуществляются администраторами МАУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в органы и (или) организации, участвующие в предоставлении государственных, муниципальных услуг и иных услуг.

3.1.2. Прием, обработка и выдача документов (информации) осуществляются в центре сотрудниками органов и (или) организаций, участвующих в предоставлении государственных, муниципальных услуг и иных услуг, для обеспечения деятельности которых, в МАУ «МФЦ» организуются специальные рабочие места.

3.2. Порядок приема документов:

3.2.1. Администраторы МАУ «МФЦ» ведут прием заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации, порядками (административными регламентами), инструкциями по предоставлению государственных, муниципальных и иных услуг, утвержденными органами государственной власти и органами местного самоуправления и иными органами.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3.2.2. Администратор МФЦ, осуществляющий прием документов:

3.2.2.1. Заводит в информационной базе «МАУ «МФЦ» личную карточку заявителя либо открывает ранее созданную карточку, хранящуюся в базе.

3.2.2.2. Сверяет данные заявителя с данными, прописанными в карточке, при необходимости вносит изменения.

3.2.2.3. Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

3.2.2.4. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.5. Выбирает необходимую услугу из представленного и информационной системе «МАУ «МФЦ» перечня и заводит новое дело.

3.2.2.6. Формирует дело посредством проведения опроса, прописанного в информационной системе МАУ «МФЦ», отмечая наличие или отсутствие необходимых документов, а также сверяя представленные документы с образцами, сохраненными в системе.

3.2.2.7. Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.2.8. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, администратор МАУ «МФЦ», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

3.2.2.9. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя под роспись о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.2.10. Оформляет с использование информационной системы «МАУ «МФЦ» расписку о приеме документов по установленной форме дела в двух экземплярах (приложение № 2 к настоящему регламенту), опись документов (приложение № 3 к настоящему регламенту) и титульный лист дела (приложение № 4 к настоящему регламенты). 

Расписка о приеме документов должна содержать сведения о документах, представленных заявителем, срок, когда заявитель может получить результат предоставления государственной, муниципальной и иной услуги регистрационный номер, дату и подпись работника, принявшего документы, подпись заявителя.

 Получение заявителем расписки подтверждает факт приемки работником МАУ «МФЦ» комплекта документов от заявителя. 

3.2.2.11. Передает согласно системе документооборота, представленные заявителем документы в органы и организации, участвующие в оказании государственных, муниципальных и иных услуг;

3.2.2.12. Выдает заявителю результат предоставления государственной, муниципальной и иной услуги или информируют его об отказе в предоставлении государственной, муниципальной и иной услуги и основаниях данного отказа в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов и соглашений;

3.2.2.13. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Общий максимальный срок приема документов от юридических и физических лиц (их представителей) не может превышать 45 минут.

3.2.2.11. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется администратором МАУ «МФЦ»:

- о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Администратор МАУ «МФЦ» информирует заявителя о необходимости явиться в уполномоченный орган или организацию, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг, для согласования документов в случаях, установленных административными регламентами оказания конкретных государственных или муниципальных услуг.

3.3. Порядок выдачи результата муниципальной услуги или мотивированного отказа:

3.3.1. Выдача документов, содержащих результат предоставления государственной, муниципальной и иной услуги, осуществляется Администраторами МАУ «МФЦ» в зале приема и выдачи документов.

3.3.2. Администраторы МАУ «МФЦ», осуществляющие прием документов, уведомляют заявителя о готовности документов, содержащих результат предоставления услуги, в день их получения и регистрации.

По возможности Администраторы МАУ «МФЦ», осуществляющие прием документов, уведомляют заранее с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о дате готовности документов, содержащих результат предоставления услуги. 

3.3.3. Заявитель может получить документы, содержащие результат предоставления услуги, лично обратившись в МАУ «МФЦ» после предъявления документов, удостоверяющих его личность и расписки.

От имени заявителя документы, содержащие результат предоставления услуги, могут получить уполномоченные на то в соответствии с действующим законодательством лица.

3.3.4. Подготовленные документы, содержащие результат предоставления государственной, муниципальной и иной услуги, выдаются на руки заявителю не позднее трех календарных дней со дня получения Администратором МАУ «МФЦ» документов от курьера. 

3.3.5. Документ, содержащий результат предоставления государственной, муниципальной и иной услуги или информация об отказе в предоставлении государственной, муниципальной и иной услуги с основаниями отказа выдается заявителю по предъявлению следующих документов:

- документа, удостоверяющего личность заявителя либо его представителя;

- первого экземпляра расписки, выданного заявителю либо его представителю в день подачи заявления;

- документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

3.3.6. При вручении документов заявителю содержащих результат предоставления услуги, в журнале регистрации документов, ставится подпись заявителя и дата получения им документов.

3.4. Дополнительное взаимодействие администраторов МАУ «МФЦ» с заявителями осуществляется в случаях:

- необходимости уточнения услуги, которую желает получить заявитель или информации о ней;

- необходимости подтверждения оплаты (предоставления платежных документов) за подготовку документа, выдаваемого на возмездной основе или на безвозмездной основе с оплатой согласования.

3.5. Заявитель вправе забрать (отозвать) документы в период их рассмотрения или предоставления государственной, муниципальной и иной услуги, для этого он пишет заявление на имя директора МАУ «МФЦ» с указанием причины отмены действий по предоставлению государственной, муниципальной и иной услуги (заявление составляется в произвольной форме и заполняется заявителем собственноручно).

3.5.1. Действия Администратора в случае отмены заявителем действий по предоставлению государственной, муниципальной и иной услуги.

3.5.1.2. Администратор принимает от заявителя заявление на отмену услуги в 2 экземплярах (один экземпляр заявления остается в МАУ «МФЦ»).

3.5.1.3. Незамедлительно уведомляет специалиста соответствующего территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, организации, участвующей в предоставлении соответствующих государственных, муниципальных и иных услуг.

3.5.1.4. Подтверждает факт отказа заявителя от предоставления государственной, муниципальной и иной услуги записью в Журнале регистрации документов, содержащих результат предоставления услуги.

3.5.1.5. Администратор МАУ «МФЦ» направляет заявление об отказе от услуги сопроводительным письмом (приложение № 6 к настоящему регламенту), которое составляется в 2-х экземплярах. Один экземпляр письма - для организации (куда направляется), второй, с отметкой о принятии, возвращается в МАУ «МФЦ».

3.5.1.6. Оформленные, но отозванные по запросу заявителя документы: заявление на предоставление услуги, справки, копии документов, необходимых для предоставления государственной, муниципальной и иной услуги подлежат возврату заявителю.
3.6. Порядок передачи курьером пакета документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа:
3.6.1. Прием – передача документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа осуществляется курьером МАУ «МФЦ» по описи (приложение № 9 и № 10 к настоящему регламенту), под подпись.

3.6.2. График приема – передачи документов согласовывается руководителем МАУ «МФЦ» с руководителем уполномоченного органа и (или) организации, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных.

Раздел 4.  Формы  контроля  за  исполнением  административного регламента 

4.1. Внутренний контроль проводится директором МАУ «МФЦ» в форме:

- оперативного контроля (по конкретному обращению Заявителя либо другого заинтересованного лица);

- итогового контроля (по итогам полугодия и года);

4.2. Внешний контроль осуществляется Учредителем, органами надзора (по направлениям) и другими государственными контролирующими органами (далее – проверяющие организации). Форму осуществления контроля выбирает проверяющая организация, это может быть:

- анализ обращений и жалоб заявителей;

- проведение контрольных мероприятий.

4.3. Контроль осуществляется в плановом порядке - в соответствии с планом осуществления контрольных мероприятий проверяющими организациями на основании действующего законодательства.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в проверяющие организации обращений с жалобами на нарушения их прав и законных интересов граждан.

4.4. Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию Услуги анализируются по специалисту, ответственному за предоставление услуги с рассмотрением и принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных или административных взысканий (если будет установлена вина в некачественном предоставлении государственной услуги).

Сотрудники, ответственные за предоставление услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.
Сотрудники, ответственные за предоставление услуги, по вине которых допущены нарушения положений настоящего регламента, несут дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

Раздел 5. Досудебный  (внесудебный) порядок  обжалования решений  и действий (бездействия) МАУ «МФЦ»,  должностных лиц МАУ «МФЦ» 

5.1. Действия (бездействия) и решения лиц МАУ «МФЦ», осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Контроль деятельности  соответствующего отдела  осуществляет директор МАУ «МФЦ». 
Заявители также могут обжаловать действия (бездействия):

- специалистов соответствующего отдела заместителю директора, начальнику отдела;
- директора МАУ «МФЦ» – Заместителю Главы Администрации города Заречного курирующему и координирующему деятельность МАУ «МФЦ»,  Главе  Администрации города  Заречного.
Заявители могут обжаловать действия или бездействия МАУ «МФЦ»  Администрации города  Заречного, или в судебном порядке.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений заявителей и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Пензенской области.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 28 дней со дня их поступления в МАУ «МФЦ». 
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления государственной услуги.

5.5. Ответственные лица МАУ «МФЦ» проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с графиком работы учреждения указанным в пункте 1.3 настоящего  регламента. 

Личный прием проводится по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указным в пункте 1.4. настоящего регламента.

Сотрудник, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица,  осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 28 дней с момента регистрации такого обращения. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим органам исполнительной власти области, и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов директор Учреждения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 28 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

5.7. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления  или  жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия вышеуказанного решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.10. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на обращение по существу поставленных в нем вопросов не дается. Заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.11. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия лиц МАУ «МФЦ», в судебном порядке.

5.16. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.4  настоящего  регламента;

- на Интернет - сайт и по электронной почте МАУ «МФЦ».

5.17. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.
5.18. При рассмотрении жалобы заявитель (представитель заявителя) имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 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;

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, уведомление о переадресации письменного обращения органам (лицам, организациям) в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.19. Гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением:

5.19.1. Устанавливаются следующие гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением:

- запрещение преследования заявителя в связи с его жалобой с критикой деятельности должностного лица либо в целях восстановления или защиты своих прав, свобод и законных интересов либо прав, свобод и законных интересов других лиц;

- недопущения разглашения сведений, содержащихся в жалобе, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.
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Перечень государственных и муниципальных услуг,

 оказываемых на базе Муниципального автономного учреждения города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (МАУ «МФЦ»)

	№                  п/п
	Наименование организации
	Перечень услуг

	1
	Администрация города Заречного Пензенской области
(отдел учета и распределения жилья


	- прием заявлений и признание граждан участниками муниципальных программ, с помощью который можно решить вопросы жилья;
- прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма;

- предоставление жилых помещений маневренного муниципального жилищного фонда;

- предоставление служебных жилых помещений специализированного муниципального жилищного фонда;

 - прием заявлений и оформление документов на передачу приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность по обращениям граждан;

- информирование населения о муниципальных программах, действующих на территории городского округа, с помощью которых можно решить вопросы жилья, условиях участия в них;

- прием заявлений, документов для проведения ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

	2
	Администрация города Заречного Пензенской области
(отдел архитектуры и градостроительства)


	- прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков;
- подготовка, утверждение и выдача градостроительных планов земельных участков;

- прием заявлений и выдача решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;

- предоставление материалов и данных информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории ЗАТО г. Заречный Пензенской области.

	3
	Муниципальное автономное учреждение «Управление                                         общественных связей»
	- обеспечение населения информацией о деятельности органов местного самоуправления города Заречного, о социально-экономической и общественно-политической ситуации в городе.

	4
	Государственное учреждение  Управление Пенсионного фонда Российской федерации по городу Заречному Пензенской области

	- заявление о смене места жительства
- заявление об отказе от набора социальных услуг (НСУ);

- заявление об изменении способа выплаты пенсии;

- заявление о назначении Федеральной Социальной Доплаты;

- компенсационная выплата за уход (сбор документов);

- выдача справок из Государственного учреждения - Управления Пенсионного фонда Российской федерации по г. Заречному Пензенской области;

- заключение договора об обязательном пенсионном страховании между негосударственным пенсионным фондом и застрахованными лицами;

- формирование и получение выписки из лицевого счета застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования;

- анкетирование, выдача и обмен страховых свидетельств (СНИЛС);

- заявление об уплате дополнительных страховых взносов на накопительную часть трудовой пенсии, в соответствии с Федеральным законом от 30.04.2008гю №56-ФЗ;

- оказание консультативной помощи гражданам по пенсионным вопросам;

- консультация по материнскому семейному капиталу;

- передача отчетности в электронном виде, как налоговый представитель, с использованием ЭЦП.

	5
	Муниципальное учреждение культуры «Музейно-выставочный центр»

	 - выдача архивных копий (выписок) о выделении земельных участков юридическим и физическим лицам;
-  выдача справок о выделении квартир;

- выдача справок о наличии домовладений;

- выдача справок о наличии земельных участков;

- выдача справок по обращениям граждан;

- предоставление справочной информации по линии муниципального архива.

	6
	Департамент культуры и молодежной политики города Заречного Пензенской области

	- предоставление доступа населения к библиотечным фондам, в том числе к оцифрованным изданиям, фонду редких книг, с учетом требований законодательства РФ об авторских и смежных правах;
- предоставление доступа населения к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

- предоставление информации о времени и месте театральных представлений, филармонических и эстрадных концертов и гастрольных мероприятий театров и филармоний, киносеансов, анонсы данных мероприятий.

	7
	Департамент социального развития города Заречного Пензенской области

	- назначение  ежемесячного пособия на ребенка в семьях со среднедушевым доходом, размер которого не превышает величину прожиточного минимума, установленную в соответствии с Законом Пензенской области «О прожиточном минимуме в Пензенской области»;
- назначение  ежемесячного пособия на обеспечение питанием беременных женщин;

- назначение  ежемесячного пособия на обеспечение питанием кормящих матерей;

- назначение  ежемесячного пособия на обеспечение питанием детей в возрасте до трех лет;

- назначение  ежемесячного пособия на третьего и последующих рожденных детей в возрасте от одного года до шестнадцати лет;

- назначение  единовременного пособия при рождении, усыновлении (удочерении) одновременно двух и более детей;

- назначение  единовременного пособия при рождении в семье ребенка в течение первых 18 месяцев после заключения брака; 

- назначение  единовременного пособия при рождении третьего и последующих детей;

- назначение  ежегодной денежной выплаты на детей в возрасте до 6 лет;

- назначение  ежемесячной денежной выплаты на детей от 6 лет до окончания общеобразовательного учебного заведения;

- назначение  ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным  знаком «Почетной донор России»;

- назначение мер социальной поддержки ветеранам труда, ветеранам военной службы;

 - назначение мер социальной поддержки труженикам тыла;

- назначение мер социальной поддержки реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий;

- назначение ежемесячной денежной выплаты на оплату жилья и коммунальных услуг инвалидам ВОВ, участникам ВОВ, участникам ВОВ, ставшими инвалидами;

- назначение ежемесячной денежной выплаты на оплату жилья и коммунальных услуг членам семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;
- назначение ежемесячной денежной выплаты на оплату жилья и коммунальных услуг инвалидам, независимо от группы и вида инвалидности;
- назначение ежемесячной денежной выплаты на оплату жилья и коммунальных услуг ребенку-инвалиду;
- назначение ежемесячной денежной выплаты на оплату жилья и коммунальных услуг ветеранам боевых действий;
- назначение ежемесячной денежной выплаты на оплату жилья и коммунальных услуг гражданам, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и гражданам из подразделений особого риска;
- назначение ежемесячной денежной выплаты на оплату жилья и коммунальных услуг членам семьи, потерявшим кормильца вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- назначение ежемесячной денежной компенсации расходов на оплату пользования домашним телефоном гражданам, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и гражданам из подразделений особого риска.

	8
	Управление Федеральной миграционной службы России по Пензенской области

	- выдача паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ,    в случае достижения              14-летнего возраста;
- выдача паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, в случае утраты (хищения) паспорта;

- выдача паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, в случае достижения                      14-летнего возраста и приобретения гражданства РФ непосредственно перед получением паспорта;

- замена паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, в случае достижения             20-летнего возраста;

- замена паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, в случае достижения             45-летнего возраста;

- замена паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, при изменении гражданином в установленном порядке фамилии, имени, отчества, изменении сведений о дате (числе, месяце, годе) и/или месте рождения;

- замена паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, при изменении пола;

- замена паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, при непригодности паспорта для дальнейшего использования вследствие износа, повреждения или других причин;

- замена паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, при обнаружении неточности или ошибочности произведенных в паспорте записей;

- замена паспортов гражданина РФ, удостоверяющих личность гражданина РФ на территории РФ, при изменении внешности

	9
	ЗАО «Медицинская акционерная страховая компания», ЗАО «Капитал Медицинское страхование», ООО «Росгосстрах Медицина»
	- информирование граждан в сфере обязательного медицинского страхования и выдача страховых медицинских полисов обязательного медицинского страхования.

	10
	Инспекция Федеральной налоговой службы Российской Федерации по городу Заречному Пензенской области
	- бесплатное информирование налогоплательщиков;
- предоставление информации о задолженности по налогам: на землю,  недвижимость, транспорт;

- передача отчетности в электронном виде, как налоговый представитель, с использованием электронно-цифровой подписи (ЭЦП).

	11
	Федеральное государственное учреждение «Земельная кадастровая палата» по Пензенской области
	- предоставление заинтересованным лицам сведений государственного кадастра недвижимости;
- постановка земельных участков на государственный кадастровый учет, учет изменений земельных участков, снятие с кадастрового учета земельных участков.

	12
	Муниципальное предприятие «Зареченский центр технической инвентаризации» города Заречного Пензенской области

	- проведение  технической инвентаризации объектов недвижимости;
- подготовка и предоставление в установленном порядке материалов для присвоения адресов объектам недвижимости, постановка их на учет, ведение адресного реестра и архива;

- определение стоимости и осуществление переоценки объектов недвижимости;

- расчет ущерба от стихийных бедствий;

- предоставление справочной информации по линии архива;

- оказание услуг по оценочной деятельности, направленной на установление в отношении объектов оценки рыночной или иной стоимости, в том числе для целей налогообложения;

- проведение приватизации муниципального жилого фонда;

- выдача справки о стадии освоения земельного участка;

- выдача информации о зарегистрированных правах;

- оказание риэлтерских услуг заинтересованным лицам по совершению гражданско-правовых сделок с земельными участками, строениями, сооружениями, жилыми и нежилыми помещениями и правами на них;

- прием заявлений и оформление документов на передачу приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность по обращениям граждан.

	13
	Открытое акционерное общество «Единый расчетно-кассовый центр»
	- выдача справок о регистрации граждан по месту пребывания или месту жительства.

	14
	Департамент образования города Заречного Пензенской области


	- предоставление информации об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного образования в образовательных учреждениях, подведомственных Департаменту образования города Заречного Пензенской области;
- предоставление информации об образовательных программах и учебных планах, рабочих программах учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), годовых календарных учебных графиках в образовательных учреждениях, подведомственных Департаменту образования города Заречного Пензенской области;

- предоставление информации о работе детских оздоровительных лагерей в каникулярное время.

	15
	Государственное казенное учреждение «Центр занятости населения города Заречного
	- информирование о положении на рынке труда;
- выдача справок о неполучении пособия по безработице

	16
	Комитет по управлению имуществом города Заречного Пензенской области

	- предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения;
- предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством;

- предоставление земельных участков в аренду;

- предоставление земельных участков в безвозмездное пользование;

- предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества;

- предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- предоставление муниципального имущества в аренду;

- прекращение прав на земельные участки, расположенные на территории ЗАТО г. Заречного пензенской области.

- выдача заверенных копий договоров аренды  земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения

	18
	Администрация города Заречного Пензенской области (отдел промышленности, развития предпринимательства и сферы услуг)
	- принятие решения об организации ярмарок на территории города Заречного;
- выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории города Заречного;

- рассмотрение обращений граждан по вопросам защиты прав потребителей.

	19
	Зареченский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области

	- прием документов на государственную регистрацию договора аренды недвижимости;
- прием документов на государственную регистрацию права на объект недвижимости, приобретенный в процессе приватизации;

- прием документов на государственную регистрацию права на гидротехнические сооружения;

- прием документов на государственную регистрацию права собственности гражданина на гараж, возведенный на принадлежащем гражданину земельном участке;

- прием документов на государственную регистрацию договора дарения недвижимого имущества и (или) перехода права собственности;

- прием документов на государственную регистрацию права собственности на недвижимое имущество должника, реализованное с торгов при введении процедуры банкротства;

- прием документов на государственную регистрацию договора участия в долевом строительстве объекта недвижимого имущества, разрешение, на строительство которого получено Застройщиком после 31.03.2005г.

- прием документов на государственную регистрацию права собственности гражданина на объект индивидуального жилищного строительства, создаваемый или созданный на земельном участке, предназначенном для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства (на приусадебном земельном участке);

 - прием документов на государственную регистрацию права на земельные участки сельскохозяйственного назначения при их выделе в счет земельной доли;

- прием документов на государственную регистрацию права собственности гражданина на земельный участок, предоставленный до введения в действие ЗК РФ (до 30.10.2001г) для ведения личного подсобного, дачного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального гаражного или индивидуального жилищного строительства;

- прием документов на государственную регистрацию права собственности гражданина на земельный участок, предоставленный до введения в действие ЗК РФ (до 30.10.2001г) для ведения личного подсобного, дачного хозяйства, огородничества, садоводства, индивидуального гаражного или индивидуального жилищного строительства, если к такому гражданину перешло в порядке наследования или по иным основаниям право собственности на расположенное на нем здание (строение) или сооружение;

- прием документов на государственную регистрацию договора об ипотеке;

- прием документов на государственную регистрацию права на квартиру во вновь возведенном (законченным строительством) многоквартирном жилом доме, разрешение на строительство которого получено Застройщиком после 31.03.2005г;

- прием документов на государственную регистрацию права на квартиру во вновь возведенном (законченным строительством) многоквартирном жилом доме, разрешение на строительство которого получено Застройщиком до 31.03.2005г;

- прием документов на государственную регистрацию договора купли-продажи недвижимого имущества и (или) перехода права собственности;

- прием документов на государственную регистрацию договора купли-продажи и (или) права собственности на арестованное недвижимое имущество, реализованное с торгов;

- прием документов на государственную регистрацию перехода права собственности на земельный участок сельско -  хозяйственного назначения, приобретенный по договору купли-продажи;

- прием документов на государственную регистрацию прав на недвижимое имущество субъектов малого и среднего предпринимательства в соответствии с ФЗ от 22.07.2008г № 159 – ФЗ;

- прием документов на государственную регистрацию договора мены недвижимого имущества и (или) перехода права собственности;

- прием документов на государственную регистрацию права на вновь возведенный (законченный строительством) объект недвижимости;

-  прием документов на государственную регистрацию права на объект недвижимости, полученный в порядке наследования;

- прием документов на государственную регистрацию права на незавершенный строительством объект недвижимости;

- прием документов на государственную регистрацию права общей долевой собственности на земельные участки сельскохозяйственного назначения;

- прием документов на государственную регистрацию права государственной или муниципальной собственности или права хозяйственного ведения (оперативного управления) на передаваемое гражданину (гражданам) жилое помещение и перехода данного права гражданину на основании договора на передачу квартир (домов) в собственность граждан;

- прием документов на государственную регистрацию сделок и (или) прав с участием юридического лица;

- прием документов на государственную регистрацию права собственности на недвижимое имущество должника, реализованное с торгов при введении процедуры банкротства (финансового оздоровления, внешнего управления, процедуры конкурсного производства);

- прием документов на государственную регистрацию перехода права на основании договора на передачу квартир (домов), заключенного после 31.05.2001г  в собственность граждан, если право государственной или муниципальной собственности или право хозяйственного ведения (оперативного управления) на передаваемое гражданину жилое помещение зарегистрировано ЕГРП;

- прием документов на государственную регистрацию договора купли-продажи и (или) права собственности на имущество, реализованное с торгов юридическим лицом, находящимся в стадии ликвидации;

- предоставление информации из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- выдача копий договоров и иных документов, выражающих содержание односторонних сделок, совершенных в простой письменной форме;

- выдача документов после проведения государственной регистрации.

	20
	Администрации ЗАТО города Заречного Пензенской области (отдел записи актов гражданского состояния) 

	- информирование граждан города Заречного по вопросам  государственной регистрации актов гражданского состояния (рождение, смерть, заключение брака, расторжение брака, усыновление/удочерение, установление отцовства, перемена имени);
- консультирование граждан города Заречного по вопросам  государственной регистрации актов гражданского состояния;

- предоставление копий документов;

- содействие в оформлении заявлений, необходимых для государственной регистрации актов гражданского состояния.

	21
	Управление промышленности, транспорта и энергетики Пензенской области
	- прием документов для выдачи разрешения, переоформления разрешения и выдачи дубликата разрешения на осуществление деятельности по перевозке пассажиров и багажа легковым такси на территории Пензенской области



Образец формы расписки

	Муниципальное автономное учреждение г. Заречного Пензенской области
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

442960, Россия, Пензенская область, г. Заречный, ул. Зеленая, 6




РАСПИСКА

в получении документов для предоставления государственных и муниципальных услуг

	Дата и регистрационный номер
	

	Заявитель

Адрес


	

	Содержание услуги
	

	Перечень предоставленных документов
	

	Ответственный исполнитель
	

	Срок исполнения
	

	Подпись специалиста
	

	Подпись заявителя
	


Примечания:


Образец формы описи документов дела

Опись документов Дела № ____________

	№ 

п/п
	Наименование (заголовок) документа

(указывается также при наличии дата и номер)
	Количество страниц

(указывается количество страниц документа, имеющихся при регистрации)
	Оригинал, заверенная копия
	Дата, подпись, специалиста Органа государственной власти, принявшего документ
	Отметка о возврате документа из Органа государственной власти в МАУ «МФЦ»

(дата, возвращено, подпись курьера)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________________________________________________________________  документов

(указывается количество документов цифрами и прописью)

Количество листов описи ________________________________________________________________________________

(указывается количество документов цифрами и прописью)

ФИО и подпись лица, составившего Опись документов Дела _________________________________   _____

(ФИО)                                                (подпись)

Дата составления Описи ____________________________

	Образец титульного листа дела

Муниципальное автономное учреждение города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг »


Д Е Л О   №  _________

               (указывается Ф.И.О. гражданина,)_____________

          (указывается адрес гражданина)_                            __

___________________________________________________

___________________________________________________

Начато ____             (указывается_дата)_______________
Закончено ____(указывается_дата)___________________

На  __( указывается кол-во листов)______________листах

                                      Хранить__________________



МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ГОРОДА ЗАРЕЧНОГО ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

«МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ 

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ»

Ул. Зеленая д. 6, г. Заречный, Пензенская область, 442963

тел: 65-24-44,   факс: (841-2) 65-24-56

E-mail mfczato@mail.ru
ОГРН 1105838000400,  ИНН/КПП 5838001844/583801001

______________________№ _____________________

На  № ________________ от _____________________


Просим дело регистрационный номер №_____________от________________ на_____________________________________________________________________                                                                         (ф.и.о. заявителя)

оставить без рассмотрения, в связи  с отказом заявителя от  предоставления услуги.

Приложение: заявление об отказе на ___ л.

Директор                                _________________
/________________/

                                                                     подпись                                                            Ф.И.О. 

Форма контрольно - регистрационная карточки

МАУ города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»


РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

Автор  вписывается фамилия (полностью), имя и отчество (инициалы), наименование юридического лица,
(ф., и., о., адрес заявителя)

указывается адрес заявителя 

Предыдущие обращения от указывается дата регистрации обращения № указывается регистрационный  номер  обращения, от _______________ № ________________________

Дата и индекс регистрации обращения указывается дата регистрации, регистрационный номер: порядковый номер индекса административного регламента предоставления услуги – порядковый номер поступившего обращения по журналу – года поступления обращения

Краткое содержание (с учетом характера вопросов)     указывается  краткое     содержание обращения

Фамилия ведущего прием ____указывается фамилия (полностью), имя и отчество (инициалы) Администратора МАУ «МФЦ»___________________________________________________
Дата получения документов, содержащих результат предоставления услуги  ____________
Дело № _указывается номер Дела_ листы  указывается количество вместе с приложениями
«____» __________________                    ___________________

(дата)                                                     (подпись)

Ставится подпись Администратора МАУ «МФЦ», осуществившего прием обращения и ответственного за заполнение карточки, указывается дата

Форма контрольно - регистрационная карточки

     ХОД РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ И ПОВТОРНЫЕ ОБРАЩЕНИЯ

	Дата
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном ответе: дата, номер письма, содержание 

	указывается дата
	указывается исполнитель, которому направлено обращение на рассмотрение
	указывается информация о промежуточном ответе: дата, номер письма, содержание

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Результаты рассмотрения обращения указывается результат рассмотрения обращения:  услуга  предоставлена,  отказано  в  предоставлении   услуги,         разъяснение
С контроля снял указывается фамилия (полностью), имя, отчество (инициалы), должность
«____» __________________                    ___________________

(дата)                                                     (подпись)

Ставится подпись ответственного лица за заполнение карточки, указывается дата

Документы, содержащие результат рассмотрения обращения, и переданные на рассмотрение документы и материалы получил(а)

«____» __________________                    ___________________

(дата)                                                     (подпись)

Ставится подпись Администратора  и указывается дата получения документов



Муниципальное автономное учреждение г. Заречного Пензенской области
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

442960, Россия, Пензенская область, г. Заречный, ул. Зеленая, 6

	ВЫПИСКА                                                                                                                                                из электронного журнала регистрации и контроля                                                                 обращений заявителей в МФЦ


	

	

	Рег. № 
	_________________
	от
	________________
	

	

	Заявитель:
	___________________________________________________________________

	                                                            
	                                                              (Ф.И.О. заявителя)

	Адрес:
	___________________________________________________________________

	                                                        
	                                                               (адрес заявителя)

	Наименование запрашиваемого документа/кол-во экземпляров:

	_________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

	Перечень представленных заявителем документов:

	________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

________________________________________________________

	Ваш документ будет готов к выдаче: “ _____” _______________  20____  г.

	Принял:
	Администратор МАУ "МФЦ"
	
	

	
	
	
	

	
(должность,Ф.И.О. сотрудника, принявшего документы)
(подпись)

Согласен(-на) на обработку и распространение своих персональных данных при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и, как субъект персональных данных, своей волей и в своем интересе, принимаю решение о сообщении своих персональных данных и даю согласие на их обработку, сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение) оператором – Муниципальным автономным учреждением города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», расположенным по адресу: 442963, г. Заречный Пензенской области, улица Зеленая, д. 6:
- фамилия, имя, отчество;
- место, год и дата рождения;

- адрес по прописке;

- адрес проживания (реальный);

- паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);

- информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах,  подтверждающие образование: наименование, номер, дата  выдачи, специальность);

- доходы;

- социальное положения; 

- информация о трудовом стаже (место работы, 
- должность, период работы, причины увольнения);

- телефонный номер (домашний, рабочий мобильный);

- семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети);

- национальная принадлежность;

- причина смерти;

- сведения о состоянии здоровья;

- краткое содержание обращения и дата регистрации, место 

   работы, учебы.
Кроме этого, в целях информационного обеспечения, прошу мои персональные данные считать общедоступными, даю согласие на обработку сведений, которые характеризуют мои физиологические особенности (биометрические персональные данные).
Подпись заявителя
_____________________
Дата «      »_______________  20    г.                
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 Образец  формы описи передаваемых дел

Опись

Передаваемых дел в ___________________________________________________________________________________

из МАУ города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

   «____»_________20__года.

	№ п/п
	            Наименование организации

              (куда передаются дела)
	 Количество      дел
	   Регистрационный номер дела

	
	
	
	

	
	
	
	


Сдал ________________(ф.и.о.) ________________

                                                                                          (подпись)

Принял ______________(ф.и.о.) ________________

                                                                                          (подпись)

Опись составляется в двух экземплярах. Одна остается в МАУ «МАУ «МФЦ»» другая в учреждении, в которое передается или из которого забирается дело


Образец формы описи передаваемых дел

Опись

Передаваемых  дел из ________________________________________________________________________________

в МАУ города Заречного Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

«____»_________20__года.

	№ п/п
	            Наименование организации

              (куда передаются дела)
	 Количество      дел
	   Регистрационный номер дела

	
	
	
	

	
	
	
	


Сдал ________________(ф.и.о.) ________________

                                                                                          (подпись)

Принял ______________(ф.и.о.) ________________

                                                                                          (подпись)

   Опись составляется в двух экземплярах. Одна остается в МАУ «МАУ «МФЦ»» другая в учреждении, в которое передается или  из которого забирается дело. 
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Приложение № 2
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Приложение № 3


к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание услуг по приему, регистрации и выдаче документов физическим и юридическим лицам»
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(указывается регистрационный номер)
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Образец сопроводительного письма об отказе от услуги
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Штамп (если повторное обращение)
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