Приложение 1
Утвержден приказом директора МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Моргаушского района Чувашской Республики  от 02.10.2012 г. 
№ 01-06/3
РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ
Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Моргаушского района Чувашской Республики
1. Общие положения


1.1. Настоящий регламент работы Муниципального  автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Моргаушского района Чувашской Республики разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и  Уставом Муниципального  автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Моргаушского района Чувашской Республики.


1.2. Настоящий регламент определяет порядок деятельности  МАУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Моргаушского района Чувашской Республики (далее - МФЦ Моргаушского района) по организации предоставления государственных и муниципальных услуг  физическим и юридическим лицам в режиме «одного окна», в том числе порядок взаимодействия МФЦ Моргаушского района с получателями государственных и муниципальных услуг (далее - Заявители), а также порядок взаимодействия  между МФЦ Моргаушского района и территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Чувашской Республике, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, участвующими в процессе предоставления государственных и муниципальных услуг.

2. Требования к порядку предоставления государственных и  муниципальных услуг в МФЦ Моргаушского района.

2.1. Порядок информирования о предоставлении государственных и муниципальных услуг в МФЦ Моргаушского района:

2.1.1. Информация о месте нахождения, электронном адресе, контактном телефоне и графике работы МФЦ Моргаушского района:

Местонахождение:  Чувашская Республика, Моргаушский район, село Моргауши, улица Мира, дом 6, 1 этаж.
Электронный адрес для направления обращений: mfc@morgau.cap.ru.
Телефон, предназначенной для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг: (8-83-541) 62-3-15.  

График работы: 
	Понедельник


	08.00 - 18.00
Перерыв на обед 12.00 - 13.00

	Вторник
	08.00 - 18.00

Перерыв на обед 12.00 - 13.00

	Среда
	08.00 - 18.00

Перерыв на обед 12.00 - 13.00

	Четверг
	08.00 - 18.00

Перерыв на обед 12.00 - 13.00

	Пятница
	08.00 - 18.00

Перерыв на обед 12.00 - 13.00

	Суббота
	09.00 - 13.00
Без перерыва на обед

	Воскресенье
	Выходной



Работа МФЦ Моргаушского района не производится в праздничные дни, установленные статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.   

           При необходимости приказом директора МФЦ Моргаушского района могут быть установлены дополнительные дни и часы приёма заявителей.

В режиме работы МФЦ Моргаушского района предусматриваются технологические перерывы, в соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", утвержденные Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

             2.1.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуг:
1)
	№
	Способ информирования
	Состав размещаемой (доводимой) информации
	Частота обновления информации


	1.             
	Районная газета 
	Информация для контактов, анонсы, пресс-релизы, статьи по актуальным темам, проблемам, по итогам работы.  Перечень оказываемых учреждением государственных и муниципальных услуг.
	Ежемесячно

	2.             
	Официальный сайт органов местного самоуправления Моргаушского района Чувашской Республики
	Информация для контактов, анонсы, пресс-релизы, статьи по актуальным темам, проблемам, по итогам работы.  Перечень оказываемых учреждением государственных и муниципальных услуг.
	Еженедельно

	3.
	Информирование при личном обращении
	Специалисты во время работы учреждения представляют получателям услуг необходимые разъяснения об оказываемой государственной и (или) муниципальной услуге. 
	По мере обращения

	4.
	Информирование по письменному обращению получателей услуг, включая обращение по электронной почте
	Специалисты во время работы учреждения предоставляют получателям услуг необходимые разъяснения об оказываемой государственной и (или) муниципальной услуге. 
	По мере обращения

	5.
	По телефонной линии 
	Специалисты во время работы учреждения представляют получателям услуг необходимые разъяснения об оказываемой государственной и (или) муниципальной услуге. В случае невозможности предоставить необходимые разъяснения специалисты учреждения переадресуют получателя услуг в орган, предоставляющий государственную и (или) муниципальную услугу.   
	По мере обращения

	6.
	Информационные стенды при входе в помещение
	При входе в учреждение размещается информация:

-наименование учреждения;

-наименование, адрес и телефон Учредителя учреждения;

-Ф.И.О. руководителя и время приема граждан;

-график работы учреждения;

-номера телефонов;

-перечень оказываемых государственных и муниципальных услуг, в том числе дополнительных (с указанием цен) и т.д.
	По мере изменения информации

	7.
	Информационные стенды в помещении
	В помещении размещается информация:

-перечень предоставляемых услуг по направлениям;

-перечень документов, который должен представить заявитель для получения услуг;

-порядок обжалования решения, действия или бездействия сотрудников;

-перечень оснований для отказа в предоставлении услуг и т.д.
	По мере изменения информации


2) Информация о процедуре предоставления государственных и муниципальных услуг предоставляется бесплатно.

3) Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления услуг при личном обращении получателя услуг не должно превышать 15 минут.

4) При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

5) При  консультировании по электронной почте заинтересованному лицу дается понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ направляется на адрес электронной почты заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

6) При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2.1.3. Государственные и муниципальные услуги предоставляются бесплатно. 

2.1.4. Предоставление государственных и муниципальных услуг в МФЦ Моргаушского района осуществляется в соответствии с утвержденными административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг.

3. Взаимодействие органов власти различных уровней при предоставлении государственных и муниципальных услуг в МФЦ Моргаушского района.
3.1. Взаимодействие органов власти различных уровней при предоставлении государственных и муниципальных услуг в МФЦ Моргаушского района осуществляется в соответствии с соглашениями о взаимодействии, заключаемыми между МФЦ Моргаушского района с соответствующими органами власти.

3.2. В соглашении должны быть предусмотрены порядок и формы взаимодействия, права, обязанности, ответственность участников соглашения при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

3.3. В случае предоставления в МФЦ Моргаушского района государственных и муниципальных услуг, в предоставлении которых участвуют несколько государственных органов и органов местного самоуправления, соглашение о предоставлении услуг с МФЦ Моргаушского района заключает орган государственной власти или орган местного самоуправления, осуществляющий прием документов у заявителя и итоговую выдачу документов заявителю.

4. Обязанности сторон.
4.1. Учредитель МФЦ Моргаушского района:

1) наделяет  МФЦ Моргаушского района полномочиями по  организации предоставления государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам по принципу «одного окна»;

2) определяет порядок и условия пользования МФЦ Моргаушского района помещениями и иным имуществом в соответствии с законодательством Российской Федерации и заключенными соглашениями;

3) обеспечивает соответствие помещений МФЦ Моргаушского района требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации;
4) координирует работу по правовому и методическому обеспечению деятельности МФЦ Моргаушского района и осуществлению межведомственного взаимодействия органов, предоставляющих услуги в МФЦ Моргаушского района;

4.2.  Директор МФЦ Моргаушского района: 

1) заключает соглашения о взаимодействии при предоставлении государственных и муниципальных услуг в МФЦ Моргаушского района с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями,  предоставляющими соответствующие государственные и муниципальные услуги;

2) организует привлечение представителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления для решения возникающих спорных вопросов в соответствии с заключенными соглашениями;

3) обеспечивает бесперебойную работу программно-аппаратных средств МФЦ Моргаушского района, осуществляет надлежащее содержание и необходимое эксплуатационное обслуживание помещений и оборудования МФЦ Моргаушского района;

4) обеспечивает создание и поддержание работы телефонной линии, предназначенной для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг;

5) обеспечивает учет количества посетителей, обслуженных в МФЦ Моргаушского района за определенный период (день, неделю, месяц), по видам предоставляемых государственных и муниципальных услуг.

6) обеспечивает своевременное размещение в сети Интернет информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ Моргаушского района, публикует разъяснительные, справочные и другие материалы.
4.3. Специалисты МФЦ Моргаушского района:

  1) ведут прием заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации, административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных органами государственной власти и органами местного самоуправления;

       2)
осуществляют следующие действия по приему документов заявителей:

       -устанавливают личность заявителя, представителя заявителя; проверяют наличие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
             -принимают от заявителя заявления на получение государственной или муниципальной услуги, заполненное в установленной форме, и прилагаемые к нему необходимые документы;

             -проверяют правильность оформления заявлений, комплектность представленных заявителем документов, необходимых для оказания государственной или муниципальной услуги, их соответствие требованиям соответствующего административного регламента предоставления государственной (муниципальной) услуги;

            -сверяют копии документов с оригиналами, ставят штамп соответствия копий оригиналам и заверяют своей подписью;


           -формируют запросы на предоставление недостающих документов и обеспечивают их получение из организаций по технологиям, предусмотренным соглашениями;
            -формируют дело согласно регламенту соответствующей услуги;

            -составляют расписку о приеме документов в трех экземплярах. Один экземпляр расписки выдается на руки заявителю, второй экземпляр расписки - остается у специалиста, третий экземпляр направляется в соответствующее ведомство. Расписка о приеме документов должна содержать сведения о документах, представленных заявителем, срок, когда заявитель может получить результат предоставления государственной и муниципальной услуги, регистрационный номер, дату и подпись специалиста, принявшего документы и подпись заявителя, а также согласие заявителя на обработку его персональных данных. Получение заявителем расписки подтверждает факт приемки специалистом комплекта документов от заявителя;
-не позднее суток после регистрации передают в соответствии с правилами электронного документооборота заявление и представленный заявителем пакет документов в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Чувашской Республики, органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

             -выдают заявителю результат предоставления государственной или муниципальной услуги или информируют его об отказе в предоставлении государственной или муниципальной услуги и основаниях данного отказа в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов и соглашений;
           3) отслеживают сроки и своевременность предоставления государственных и муниципальных услуг;

            4) ведут учет количества заявителей, обслуженных в МФЦ Моргаушского района по видам предоставляемых государственных и муниципальных услуг;

            5) готовят аналитические, информационные материалы, периодическую отчетность по вопросам, входящим в их компетенцию;
            6) осуществляют иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

         4.3.1. Результат предоставления государственной или муниципальной услуги или информация об отказе в предоставлении государственной или муниципальной услуги с основаниями отказа выдается заявителю по предъявлению следующих документов:
             -документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;

             -первый экземпляр расписки, выданной заявителю либо его представителю в день подачи заявления;

             -документа подтверждающего полномочия представителя заявителя.

          4.3.2. Заявитель (представитель) подтверждает получение результата предоставления государственной или муниципальной услуги или факт информирования его об отказе и основаниях данного отказа, при предъявлении расписки и личной подписи с расшифровкой в соответствующей графе расписки.
          4.3.3. Дополнительное взаимодействие специалистов 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.
            4.3.4. Заявитель вправе забрать (отозвать) документы в период их рассмотрения или предоставления государственной или муниципальной услуги.
            4.3.5. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, специалист МФЦ Моргаушского района действует на основании доверенности, выданной в установленном порядке территориальным органом федерального органа исполнительной власти, органом исполнительной власти Чувашской Республики или органом местного самоуправления, участвующим в предоставлении услуг в МФЦ Моргаушского района.
            4.3.6. Специалист МФЦ Моргаушского района несет ответственность за разглашение конфиденциальной информации и персональных данных заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

             4.3.7. Действия специалиста МФЦ Моргаушского района в пределах исполнения указанных функций (прием, регистрация, доставка и выдача документов) могут быть обжалованы руководителю МФЦ Моргаушского района, учредителю МФЦ Моргаушского района или в судебном порядке. Ответственность специалиста МФЦ Моргаушского района устанавливается на основании трудового договора, заключаемого с руководителем МФЦ Моргаушского района в соответствии с учредительными документами МФЦ Моргаушского района.
           4.3.8. Ответственность специалистов МФЦ Моргаушского района за организацию деятельности учреждения регулируется законодательством Российской Федерации, а также соответствующими соглашениями и настоящим Регламентом.
            4.3.9. Специалист МФЦ Моргаушского района, предоставляющий информацию заявителю или участнику МФЦ Моргаушского района, несет ответственность в случаях:
            -предоставления не соответствующей действительности информации;
            -отказа от предоставления информации по причинам, не предусмотренным законодательством Российской Федерации, соответствующими соглашениями и настоящим Регламентом;
            -иных случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

             4.3.10. Специалист МФЦ Моргаушского района не несет ответственности за решения территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Чувашской Республики или органа местного самоуправления в рамках непосредственного исполнения ими функций или предоставления услуг.

             4.3.11. Несоблюдение специалистами МФЦ Моргаушского района требований настоящего Регламента влечет дисциплинарную ответственность.
5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной и муниципальной  услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной и муниципальной услуги в МФЦ Моргаушского района являются:

-отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность;

-отсутствие у представителя заявителя документа подтверждающего полномочия представителя заявителя;

-наличие неточности записей в документах удостоверяющих личность заявителя, подтверждающих полномочия представителя заявителя;

-серьезные повреждения предоставленных документов, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-предоставление  запрашиваемой услуги в МФЦ Моргаушского района не предусмотрено соглашениями о взаимодействии; 

-представленные документы по форме, содержанию или комплектности не соответствуют требованиям административного регламента, действующего законодательства;

-наличие в документах подчисток, приписок и иные незаверенных исправлений;

-предоставление документов, написанных карандашом, подписанных факсимильной подписью; 

- содержание в заявлении (запросах) нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу специалистов МФЦ Моргаушского района, а также членов их семей;   

- иные основания, установленные для предоставления конкретной  государственной и муниципальной услуги.

6.  Организация работы с документами и хранение документов

6.1. Документы, полученные от заявителя (представителя заявителя), в бумажном  и (или) в электронном виде, сформированные  в личное дело заявителя передаются для исполнения в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, исполнительные органы государственной власти Чувашской Республики, органы местного самоуправления, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с запросом заявителя (представителя заявителя),  не позднее   следующего дня после принятия последнего документа на предоставление государственной или муниципальной услуги посредством курьерской службы.  

 6.2. Невостребованный результат предоставления государственной и муниципальной услуги хранится у специалиста МФЦ Моргаушского района  не более одного месяца со дня его поступления, изготовления, после чего передается в установленном порядке в архив МФЦ Моргаушского района, если иное не определено законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

6.3. Документы, полученные от заявителя, результаты государственных и муниципальных услуг, иные документы (заявления, запросы, справки, переписка) полученные в бумажном и (или) в электронном виде сформированные  в дело заявителя хранятся в МФЦ Моргаушского района пять лет.

6.4. Переписка МФЦ Моргаушского района с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления по основным вопросам деятельности МФЦ Моргаушского района хранится в МФЦ Моргаушского района пять лет.

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

7. Порядок обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

7.1. Порядок обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Чувашской Республики, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг, определяется Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

8. Порядок обжалования действий (бездействия), а также решений специалистов МФЦ Моргаушского района принимаемых в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).
8.1. Порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной и муниципальной услуги.

8.1.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления государственной и муниципальной услуги к директору МФЦ Моргаушского района, учредителю МФЦ Моргаушского района или в судебном порядке. 

8.1.2. Заявитель может направить обращение в письменной форме (на почтовый адрес МФЦ Моргаушского района) или в форме электронного сообщения по адресу (электронной почтой) МФЦ Моргаушского района, а также обратиться лично к должностному лицу во время приема.

В письменном обращении (электронном сообщении) указываются:

-наименование МФЦ Моргаушского района, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

-фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-контактный почтовый адрес и номер телефона;

-предмет жалобы;

-личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений). 

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. МФЦ Моргаушского района при получении письменного обращения (электронного сообщения), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

8.1.3. Если в письменном обращении (электронном сообщении) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения или его фамилия, почтовый адрес не поддаются прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение. 

8.1.4. Если в письменном обращении (электронном сообщении) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

8.1.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель  прилагает к письменному обращению (электронному сообщению) соответствующие документы и материалы либо их копии.

8.1.6. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.  

8.1.7. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

8.1.8. Письменное обращение (электронное сообщение) рассматривается в установленные законодательством сроки.

8.1.9. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, или решение не было принято, то заявитель вправе обратиться в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.  

8.1.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении государственной и муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной и муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.

8.1.11. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей принимается решение об устранении недостатков,  осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

8.1.12. В МФЦ Моргаушского района для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги жалоб и предложений. Книга жалоб и предложений в обязательном порядке прошивается и нумеруется.  

8.2. Права заявителей при рассмотрении жалобы:

8.2.1. 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.

8.3. Гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением:

8.3.1. 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.
