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Приложение к постановлению 

администрации Чебаркульского городского округа 

от  «__» декабря 2015 года № __
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги
«Организация предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных (муниципальных) услуг» 
Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования настоящего административного регламента.

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональный центрах предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и сроки оказания услуги заявителям  по организации предоставления государственных и муниципальных услуг в  муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа (далее- МФЦ).

Административный регламент разработан в соответствии с действующим законодательством и в целях повышения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг, создания комфортных условий для получателей услуг, возникающих при организации процесса предоставления государственных и муниципальных услуг, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса предоставления государственной (муниципальной) услуги по информированию, приему и выдаче документов заявителям (далее – муниципальная услуга) в том числе:

1) определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур и административных действий;

2) упорядочения административных процедур;

3) устранения избыточных административных процедур;

4) сокращения срока предоставления услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления услуги;


5)  предоставления услуги в электронной форме.

Административный регламент подлежит опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации и Челябинской области о доступе к информации. Информация об административном регламенте (в том числе текст регламента)  предоставляемой муниципальной услуги размещена в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории Чебаркульского городского округа, на официальном сайте Чебаркульского городского округа http://www.chebarcul.ru, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Реестр) и «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал): http://www.gosuslugi.ru.  

Нормативные правовые акты:
2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки регламента:

1) Конституция Российской Федерации  от 12.12.1993 года;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;
3) Семейный кодекс Российской Федерации;
4) Жилищный кодекс Российской Федерации;
5) Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 06.04.2011 года №68-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»;

7) Федеральный закон  от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

8) Федеральный закон  от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

9) Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

10) Постановление Правительства Российской Федерации от 8.09.2010 года № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;

11) Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

12) Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

13) Приказ  Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 27.12.2010 года № 190 «Об утверждении технических требований к взаимодействию информационных систем в единой системе межведомственного электронного взаимодействия»;
14) Постановление Правительства РФ от 28 декабря 2011 г. N 1184
«О мерах по обеспечению перехода федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов на межведомственное информационное взаимодействие в электронном виде»; 
15) Постановление Правительства Российской Федерации от 08.06.2011 года № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
16) Устав МО «Чебаркульский городской округ»;

17) Устав МБУ «МФЦ»  Чебаркульского городского округа;

18) Постановление Главы Чебаркульского городского округа от 10.10.2012г. №1122-п «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чебаркульского городского округа».

Круг заявителей

3. Заявителями являются получатели услуги, а также их представители, действующие в соответствии с законодательством Российской Федерации, Челябинской области или на основании доверенности (далее – представители).

К получателям муниципальной услуги относятся: 
- физические лица;

- юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке;

- индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законе порядке.
От имени юридических, физических лиц и индивидуальных предпринимателей обращаться по вопросам предоставления муниципальных услуг могут лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, и представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, выданной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
От имени физических лиц обращаться по вопросам предоставления муниципальной услуги могут в частности:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних лиц в возрасте до 14 лет; несовершеннолетние лица в возрасте от 14 до 18 лет обращаются по вопросам предоставления  муниципальной услуги самостоятельно, с письменного согласия законного представителя;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, выданной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Наименование муниципальной услуги

4. Наименование услуги – «Организация предоставления государственных (муниципальных) услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных (муниципальных) услуг».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 Муниципальная услуга предоставляется:

Муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа. 

При предоставлении муниципальной услуги МФЦ взаимодействует с территориальными отделами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Челябинской области, органами местного самоуправления, внебюджетными фондами и иными организациями и учреждениями.
 МФЦ не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных  услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.
Межведомственное электронное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги
5. Межведомственное электронное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление документов и информации для предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего услугу.

Направление межведомственного запроса и представление документов и информации допускаются только в целях, связанных с предоставлением услуги и (или) ведением базовых государственных и муниципальных информационных ресурсов в целях предоставления услуг. 

Направление межведомственных запросов органами, предоставляющими услуги, о представлении документов и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставлением услуг или ведением базовых информационных ресурсов в целях предоставления услуг, не допускается, а должностные лица, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственное информационное взаимодействие в целях представления и получения документов и информации в электронной форме с использованием СМЭВ и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в соответствии с положением о единой системе межведомственного электронного взаимодействия, утвержденным Правительством Российской Федерации, и принятыми в соответствии с ним правовыми актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации о региональных системах межведомственного электронного взаимодействия. Порядок представления и получения документов и информации может определяться нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления с учетом указанного положения.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. Должностное лицо, не представившее (несвоевременно представившее) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органов либо организации документ или информацию, подлежит административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информационный обмен осуществляется на основе заключаемых участниками с оператором СМЭВ соглашений о взаимодействии при оказании муниципальной услуги. Орган или организация, не заключившая указанное соглашение, не может быть допущен к информационному обмену с использованием СМЭВ.

Основными функциями системы взаимодействия являются:

1) обеспечение передачи запросов, иных документов и сведений, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и поданных заявителями через единый портал, в подключенные к системе взаимодействия информационные системы органов и организаций, обязанных предоставить испрашиваемые государственные или муниципальные услуги;

2) обеспечение обмена электронными сообщениями между органами и организациями, информационные системы которых подключены к системе взаимодействия, при предоставлении государственных и муниципальных услуг и исполнении государственных функций;

3) обеспечение передачи на единый портал запросов, иных документов и сведений, обработанных в информационных системах органов и организаций, а также информации о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных  и муниципальных услуг и результатах их предоставления.

При отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ) межведомственное взаимодействие может осуществляться через предоставление бумажных документов, с дальнейшим переводом их в электронный вид, при необходимости.

Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с  нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
6. Результатом предоставления муниципальной услуги (административных действий) является совершение  действия и (или) принятие решений, влекущих возникновение, изменение и прекращение правоотношений или возникновение  документированной информации в связи с обращением граждан или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнение возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей, включающих:

- информирование заявителей о порядке предоставления государственных или муниципальных услуг, о перечне необходимых документов для их получения в соответствии с Административным регламентом предоставления конкретной государственной или муниципальной услуги, либо в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- выдача заявителям конечного результата предоставления государственной и (или) муниципальной услуги или мотивированного отказа в предоставлении государственных и (или) муниципальных услуг, в том числе  составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.
Срок предоставления муниципальной услуги

7. Срок предоставления муниципальной услуги.

7.1. Срок предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет:

- информирование заявителей по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг не более 30 минут;

- прием документов на получение государственных и (или) муниципальных услуг не более 45 минут;

- выдача заявителям конечного результата предоставления государственной и (или) муниципальной услуги не более 15 минут.

При направлении заявителем обращения в электронном виде на адрес электронной почты МФЦ:

- информирование заявителей по вопросам предоставления государственных и (или) муниципальных услуг осуществляется в течение 15 дней с момента регистрации письменного обращения.

При направлении заявителем письменного обращения почтой  в адрес МФЦ:

- информирование заявителей по вопросам предоставления государственных и (или) муниципальных услуг осуществляется в течение 15 дней с момента регистрации письменного обращения;

- прием документов  на получение государственных и (или) муниципальных услуг осуществляется в день получения почтового отправления с обращением заявителя;

- выдача заявителям конечного результата предоставления государственной и (или) муниципальной услуги осуществляется в течение 3 (трех) дней с момента получения его из службы-исполнителя.

7.2. Срок предоставления соответствующей государственной или муниципальной услуги, организация предоставления которой осуществляется в МФЦ в соответствии с Административным регламентом, договором о взаимодействии с Уполномоченным МФЦ или федеральным законом, указывается в административном регламенте предоставления соответствующей услуги и исчисляется автоматически  в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее АИС МФЦ) со дня регистрации документов, необходимых для ее предоставления.

7.3. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления соответствующих государственных или муниципальных услуг, не должен превышать 5 рабочих дней с  момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибках в записях.

7.4. Срок возврата документов при направлении заявления о прекращении рассмотрения обращения на предоставление соответствующей государственной или муниципальной услуги не должен превышать 5 (пять) рабочих дней с момента получения от заявителя (представителя заявителя) в письменной форме заявления о прекращения рассмотрения обращения. 

7.5. В случае, если заявитель после его уведомления сотрудником МФЦ о готовности результата своевременно не прибыл в МФЦ для получения результата муниципальной и (или) государственной услуги, то по истечении срока хранения документов в МФЦ, который составляет 6 (шесть) месяцев, с момента поступления конечного результата о предоставлении муниципальной услуги и 1 (один) месяц с момента поступления конечного результата  о предоставлении государственной услуги, документы возвращаются  в службу-исполнителя муниципальной и (или) государственной услуги на ответственное хранение в составе Дела, откуда выдаются при обращении заявителей за их получением.
8. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) Федеральный закон от 06.10.1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и  исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

5) Федеральный закон  от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Постановлением Правительства РФ от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

7) Постановление Правительства РФ от 28.12.2011 г. N 1184 «О мерах по обеспечению перехода федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов на межведомственное информационное взаимодействие в электронном виде»;
8) Постановление Правительства РФ от 27.09.2011 г. N 797
«О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;
9) Устав МО «Чебаркульский городской округ»;

10) Устав МБУ «МФЦ»  Чебаркульского городского округа;
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

9. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в МФЦ с заявлением по форме установленной соответствующими административными регламентами предоставления муниципальных и государственных услуг (в зависимости от выбранной услуги), а также предъявляет документ, удостоверяющий личность.
Подпись гражданина в заявлении свидетельствует о достоверности сведений, указанных им в заявлении, и получении согласия заявителя на обработку его персональных данных.
Для получения соответствующих государственных и муниципальных услуг, организация которых осуществляется в МФЦ, заявитель представляет исчерпывающий перечень документов, предусмотренный соответствующими административными регламентами предоставления этих государственных и муниципальных услуг или иными нормативными актами (Федеральными законами, стандартами и пр.). 
10. Требования к составу документов, необходимых для оказания запрашиваемой заявителем государственной  или муниципальной услуги в МФЦ.
10.1. Перечень документов, необходимых для получения запрашиваемой государственной и (или) муниципальной услуги устанавливается соответствующими административными регламентами, организация предоставления которых осуществляется в МФЦ.
10.2. Заявление на предоставление государственной или муниципальной услуги в рамках предоставления муниципальной услуги по организации предоставления государственных и муниципальных услуг  составляется по установленному образцу и подписывается заявителем, либо представителем заявителя.

10.3. 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, уполномоченного выступать без доверенности от имени юридического лица, заверенной печатью юридического лица, или выписки из протокола общего собрания участников о назначении директора, заверенной печатью юридического лица, или решения единственного участника юридического лица.
10.4. Заявление на предоставление государственной или муниципальной услуги заполняется заявителем лично, 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.

Заявление на предоставление той или иной государственной или муниципальной услуги в МФЦ расценивается как согласие заявителя на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации.

10.5. В случае предоставления копий документов они должны быть заверены нотариально в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, либо они должны быть заверены подписью сотрудника МФЦ, принимающего документы, с указанием даты, фамилии и инициалов такого сотрудника при предоставлении ему оригиналов документов для обозрения.

При возникновении необходимости (отсутствие копий документов у заявителя) копирование документов, предусмотренных пунктами 1-7, 9, 10,14  и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ  «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг» и входящих в перечень документов, необходимых для предоставления испрашиваемой заявителем государственной или муниципальной услуги, производится специалистом МФЦ бесплатно. 

10.6. Заявление составляется заявителем на русском языке. Все представленные вместе с заявлением документы, выполненные не на русском языке подлежат переводу на русский язык. Верность перевода, либо подлинность подписи переводчика должна быть удостоверены в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


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

10.9. Сотрудник МФЦ не вправе требовать от заявителя:


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


- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Чебаркульского городского округа, предоставляющих муниципальные услуги, иных   отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации Чебаркульского городского округа, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

11. Документы и информации, которые находятся в распоряжении органов власти, запрашиваются через систему межведомственного электронного взаимодействия, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12.1 Основания для отказа в приеме документов соответствуют основаниям для отказа в приеме документов, предусмотренных конкретными административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг.

12.2. При направлении заявления о предоставлении соответствующей государственной или муниципальной услуги в рамках муниципальной услуги по почте, курьером или иным способом доставки в отсутствие заявителя, основаниями для отказа  в предоставлении  муниципальной услуги являются:

- текст заявления не поддается прочтению;

- наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание текста;

- отсутствие подписи;

- не указаны данные заявителя, направившего заявление, и адрес, по  которому должен быть направлен ответ;

- не приложен документ о полномочиях представителя, в случае направления заявления представителем в интересах иного лица.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа  предоставления заявителям  муниципальной услуги

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют, за исключением оснований, указанных в пункте 9.2 настоящего Административного регламента.

О наличии оснований для  возможного отказа службой-исполнителем в предоставлении государственных или муниципальных услуг  заявителя устно информирует сотрудник МФЦ. 

Полученный отказ не является препятствием для повторного обращения при устранении причин для отказа в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Заявитель вправе обратиться с заявлением о прекращении рассмотрения его заявления на получение муниципальной и (или) государственной услуги до  момента получения официального ответа из службы-исполнителя.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления  предоставления муниципальной услуги

14. Основания для приостановления  предоставления услуги соответствуют основаниям для приостановления  предоставления соответствующих государственных или муниципальных услуг. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче и получении заявителями документов не могут превышать:

- время ожидания в очереди для получения информации (консультации) – 15 минут;

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

- время ожидания в очереди для получения документов – 15 минут.


17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


17.1. 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 рабочие места специалистов, терминалы для самостоятельного обслуживания и систему голосового и визуального информирования.

17.2. Технологическое обслуживание заявителей с помощью электронной системы управления очередью состоит из следующих этапов:


- выбор услуги из отображенного на экране списка служб-исполнителей или организаций, предоставляющих услуги консультантом МФЦ, либо выбор заявителем услуги из отображенного на экране  списка служб-исполнителей или организаций на терминале предварительной записи;

- когда оператор освобождается, раздается мелодичный сигнал с оповещением, что заявитель с номером … приглашается к окну номер … . Одновременно на информационном табло высвечивается номер приглашаемого заявителя (номер подтверждения регистрации в электронной очереди). Номер заявителя мигает до тех пор, пока он не подойдет к специалисту;


- если заявитель не подходит к специалисту (после 2 вызовов с периодичностью не менее 30 секунд), система удаляет заявителя из списка заявителей, ожидающих очередь.


Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

18. Прием заявителей осуществляется в здании (помещении) МФЦ по адресу, указанному в Приложении 1 к Административному регламенту. 

Здание (помещение) МФЦ оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы.

Вход в здание (помещение) МФЦ и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

Помещения МФЦ, предназначенные для работы с заявителями, расположено на нижнем этаже здания.

Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.

Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные секторы (зоны):

1) сектор информирования и ожидания;

2) сектор приема заявителей.
Сектор информирования и ожидания включает в себя:

а) информационные стенды или иные источники информирования, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг, в том числе:

- перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в многофункциональном центре;

- сроки предоставления государственных и муниципальных услуг;

- размеры государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении государственных и муниципальных услуг, порядок их уплаты;

- информацию о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления государственных и муниципальных услуг, размерах и порядке их оплаты;

- порядок обжалования действий (бездействия), а также решений органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных и муниципальных служащих, многофункциональных центров, работников многофункциональных центров;

- информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, работников многофункционального центра, работников организаций, привлекаемых к реализации функций многофункционального центра в соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ и положениями пунктов 29 - 35 настоящего Регламента (далее - привлекаемые организации), за нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг;

- информацию о порядке возмещения вреда, причиненного заявителю в результате ненадлежащего исполнения либо неисполнения многофункциональным центром или его работниками, а также привлекаемыми организациями или их работниками обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- режим работы и адреса иных многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации;

- иную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги;

б) одно специально оборудованное рабочее место, предназначенное для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» настоящего пункта;

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций), региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций), а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в многофункциональном центре;

г) стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

д) электронную систему управления очередью, предназначенную для:

- регистрации заявителя в очереди;

- учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

- отображения статуса очереди;

- автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему работнику МФЦ;
- формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников.

Площадь сектора информирования и ожидания определяется из расчета не менее 10 квадратных метров на одно окно.

В секторе приема заявителей предусматривается не менее одного окна на каждые 5 тысяч жителей, проживающих в муниципальном образовании, в котором располагается МФЦ.

Сектор приема заявителей, оборудованный местами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов.

Рабочее место работника МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.

В МФЦ организуется не менее одного канала связи, защищенного в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации. Каналы связи обеспечивают функционирование электронной системы управления очередью, отдельной телефонной линии либо центра телефонного обслуживания, а также автоматизированной информационной системы МФЦ.
В МФЦ  оборудовано доступное место общественного пользования (туалет), в том числе специально оборудованного для маломобильных граждан.
Показатели доступности и комфортности муниципальной услуги

19. Показатели доступности муниципальной услуги:

1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, в сети Интернет на официальных сайтах МФЦ, администрации Чебаркульского городского округа, на Портале госуслуг;

2) доступность информирования заявителей в формах индивидуального (устного или письменного) информирования, публичного (устного или письменного) информирования о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде и доля заявителей, получивших услугу в электронном виде;
4) соблюдение графика работы с заявителями при предоставлении муниципальной услуги;
5) соблюдение комфортности получения заявителем соответствующей муниципальной услуги.

Показатели качества муниципальной услуги
20. Показатели качества муниципальной услуги:
1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

2) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

3) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4)  противодействие коррупции при предоставлении муниципальной услуги;

5) унификация и автоматизация административных процедур предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

21. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

22. Требования к электронным документам и электронным копиям документов, предоставляемым через Портал:

1) размер одного файла, предоставляемого через Портал, содержащего электронный документ или электронную копию документа, не должен превышать 10 Мб;

2) через Портал допускается предоставлять файлы следующих форматов: docx, doc, rtf, txt, pdf, xls, xlsx, xml, rar, zip, ppt, bmp, jpg, jpeg, gif, tif, tiff, odf. Предоставление файлов, имеющих форматы отличных от указанных, не допускается.

3) документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно-белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;

4) каждый отдельный документ должен быть отсканирован и загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через Портал, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;

5) файлы, предоставляемые через Портал, не должны содержать вирусов и вредоносных программ;

6) электронные документы должны быть подписаны электронной подписью в соответствии со следующими Постановлениями Правительства Российской Федерации:

- «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (от 25.06.2012 г. № 634); 

- «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг» (от 25.01.2013 г. № 33);

- «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (от 25.08.2012 г. № 852).

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Перечень административных процедур

 23. Предоставление услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур: 
- информирование заявителей по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- прием документов от заявителей на предоставление соответствующих государственных и муниципальных услуг и регистрация соответствующих заявлений и  выдача заявителям конечного результата исполненной государственной или муниципальной услуги, предусмотренного соответствующими административными регламентами или Федеральными законами, регламентирующими порядок предоставления соответствующей услуги, либо мотивированного отказа в предоставлении услуги;

- выдача заявителям на основании информации из информационных систем органов (далее ИС), предоставляющих государственные или муниципальные услуги, документов, включая составление на бумажном носителе, и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. Составленные на бумажном носителе и заверенные МФЦ выписки из информационных систем органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим государственные или муниципальные услуги. Данная административная процедура включает в себя следующие процедуры: 
- информирование заявителей по вопросам получения сведений из ИС;

- прием документов от заявителей на получение сведений из ИС;
- отправка запроса в ИС;

- получение результата обработки запроса из ИС;

- выдача заявителю конечного результата запроса.

24. Информирование заявителей по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг.

24.1. Основанием для начала производства административных процедуры по информированию заявителей является обращение физического лица (юридического лица) и иных лиц, указанных  в пункте 3 настоящего Административного регламента за получением консультации по вопросу государственной или муниципальной услуги, предоставление которых организовано в МФЦ.

24.2. Информирование заявителей осуществляется специалист (консультант).

24.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для оказания государственных и муниципальных услуг, комплектности (достаточности) представленных документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя законодательством РФ;

- размера необходимых платежей (государственных пошлин) в случае, если это предусмотрено Административным регламентом соответствующей муниципальной или государственной услуги, за которой обращается заявитель или Федеральным законодательством;

- источника получения документов, необходимых для оказания соответствующих государственных и муниципальных услуг;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления государственных и муниципальных услуг;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания государственных и муниципальных услуг.

24.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством официального Интернет-сайта, телефона или официальной электронной почты.
24.5 Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоматизации. При автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной информации.

24.6. Для получения консультаций по вопросу, входящему в компетенцию МФЦ, заявитель обращается к специалисту (консультанту) и сообщает ему свое имя и фамилию, а также излагает суть вопроса и представляет документ, удостоверяющий личность.

24.7. Специалист (консультант) зала устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, при личном обращении.

24.8. После установления личности заявителя специалист (консультант) определяет наименование необходимой заявителю услуги и проверяет наличие документов.

24.9. После получения консультации и при соответствии пакета документов заявитель вправе запросить регистрацию в электронной очереди на сдачу документов.

24.10. Срок предоставления консультации заявителям по каждой государственной или муниципальной услуге составляет не более 15 минут.

24.11. Специалист (консультант):

Получив подтверждение регистрации в электронной очереди от заявителя, сверяет данные с данными АИС МФЦ (ФИО/ наименование организации, сфера оказания услуг). Уточняет запрос заявителя и проводит консультацию с использованием АИС МФЦ. В результате проведения консультации специалист (консультант) выдает заявителю перечень документов, необходимых для получения запрашиваемой услуги (согласно Административному регламенту соответствующей услуги и (или) Федеральному закону, регламентирующему предоставление соответствующей услуги).
При наличии у заявителя необходимого при предоставлении услуги пакета документов специалист (консультант) направляет заявителя на прием к специалисту по первичной обработке документов.

24.12. Если заявитель обращается с просьбой принять почту, зарегистрировать заявление и т.д. приглашается специалист, ответственный за делопроизводство и кадры.
24.13. Специалист (консультант) осуществляет информирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок начинается с приветствия, информации о наименовании МФЦ, имени специалиста, принявшего телефонный звонок.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист МФЦ в рамках своей компетенции подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности сотрудника МФЦ, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другие должностные лица МФЦ.

24.14. Обращения заявителей, выраженные в некорректной форме (содержащие грубые высказывания в адрес сотрудников МФЦ, общие рассуждения по известным экономическим и политическим проблемам, рекламу, а также те, из которых не представляется возможным понять суть вопроса), не регистрируются и не обрабатываются.
24.15. Заявитель вправе обратиться  за получением консультаций о порядке предоставления тех или иных государственных или муниципальных услуг по адресу электронной почты, указанному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. Обращение, полученное по электронной почте, распечатывается специалистом отдела, ответственным за делопроизводство и  направляется директору для принятия решения и дальнейшего рассмотрения соответствующим специалистом по принадлежности.

24.16. Конечным результатом административной процедуры является предоставление специалистом  МФЦ консультации по интересующему заявителя вопросу, входящему в компетенцию МФЦ.
24.17. Прием документов от заявителей на предоставление соответствующих государственных и муниципальных услуг,  регистрация заявления и выдача результата.
24.17.1. Основанием приема документов от заявителя на предоставление соответствующей услуги и регистрации заявления является личное обращение заявителя (его представителя с соответствующими полномочиями) с комплектом документов, необходимых для получения соответствующих услуг (при наличии документа, подтверждающего его личность и полномочия).

24.17.2. Прием документов включает в себя:

- принятие документов от заявителя на получение соответствующих государственных или муниципальных услуг;

- отражение принятых документов в программном комплексе АИС МФЦ;

- выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О. должностного лица и подписи сотрудников МФЦ;
- передача сформированного дела специалисту-эксперту.

24.17.3. Прием документов осуществляется соответствующим специалистом в соответствии с электронной очередью.

24.17.4. Специалист по первичной обработке документов:

- 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;

- проверяет наличие всех необходимых документов согласно административному регламенту соответствующей муниципальной или государственной услуги;
- заводит отдельное дело по предоставляемой государственной или муниципальной услуге по каждому заявлению;

- отражает факт работы по конкретному делу в АИС МФЦ;

- проверяет соответствие представленных документов на получение государственной или муниципальной услуги установленным требованиям: 
а) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

б) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их местонахождения;

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

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

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов, ставит штамп «Копия верна» или «С подлинником сверено» (если по требованию административного регламента соответствующей услуги не требуется нотариального удостоверения копий документов) заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, даты; 
- производит сканирование документов по тем видам услуг, которые предназначены для электронного документооборота и прикрепляет сканированные образы документов к делу в АИС МФЦ;
- регистрирует представленные заявления и документы в АИС МФЦ;

- подготавливает и распечатывает расписку в получении документов в двух экземплярах. Один экземпляр расписки с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника МФЦ, принявшего пакет документов, выдает на руки заявителю. Получение заявителем расписки подтверждает факт приема сотрудником МФЦ комплекта документов от заявителя.

При возникновении спорного вопроса по комплекту документов предоставляемой услуги, специалист по первичной обработке документов обращается к специалисту эксперту или начальнику отдела контрольно-аналитической работы.

Если отсутствует полный комплект  документов, согласно административному регламенту (за исключением документов, которые заявитель вправе приложить, но их отсутствие не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги) и заявитель настаивает на приеме документов в данном виде, он собственноручно указывает в расписке «Причины возможного отказа мне разъяснены и понятны», «Настаиваю на  приеме» - дата, подпись, Ф.И.О.

Если заявитель от подписи отказался, специалист-эксперт или начальник отдела контрольно-аналитической работы в присутствии заявителя ставит отметку «Предупрежден о возможности отказа, от подписи отказался» и удостоверяет своей подписью с указанием даты, фамилии и инициалов.

Специалист убирает сформированный пакет документов в обозначенное место хранения документов, после чего выбирает в программном модуле «Пульт оператора» действие «Следующий».
24.17.5. Лицами, ответственными за прием документов от заявителей, являются специалисты по первичной обработке документов МФЦ.

24.17.6. В случае поступления дополнительных документов от заявителей, специалист МФЦ отражает данный факт в АИС МФЦ путем распечатывания повторной расписки по данному делу с указанием наименования документов, количества экземпляров, листов, заверяет своей подписью.
24.18. Передача документов в отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации Чебаркульского городского округа для предоставления муниципальных услуг, либо передача документов в территориальные органы федеральных органов или  в органы исполнительной власти Челябинской области при предоставлении государственных услуг на исполнение.
24.18.1. Основанием для взаимодействия между службами-исполнителями соответствующих государственных и муниципальных услуг и МФЦ является соглашение о взаимодействии и договор о взаимодействии с Уполномоченным МФЦ Челябинской области с МФЦ.

24.18.2. Специалист-эксперт контрольно-аналитического отдела МФЦ проверяет комплектность документов согласно расписке-описи, в случае необходимости направляет межведомственные запросы, дополняет пакет документов, составляет реестр  и передает курьеру, либо направляет дела в электронном виде по системе межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ)   соответствующей службе-исполнителю.

24.18.3. Сформированное дело передается  службе-исполнителю на следующий рабочий день.

В случае если дело сформировано в пятницу или   субботу, передача дела  службе-исполнителю осуществляется в понедельник.

Контроль этапов исполнения дела осуществляет специалист-эксперт контрольно-аналитического отдела МФЦ, работающий в МФЦ.
24.18.4. Прием и передача документов осуществляется курьером МФЦ согласно утвержденному графику, на основании реестра, сформированного, в том числе с использованием АИС МФЦ.

24.18.5. Лицом, ответственным за сохранность и передачу документов  соответствующий службе-исполнителю государственных и муниципальных услуг, является курьер МФЦ.

24.19. Получение документов из отраслевых (функциональных) органов администрации Чебаркульского городского округа при предоставлении соответствующей муниципальной услуги, а также территориальных органов федеральных органов власти, органов власти Челябинской области при предоставлении соответствующей государственной услуги.
24.19.1. Возврат документов в МФЦ осуществляется курьером МФЦ согласно утвержденному графику на основании реестра, сформированного службой- исполнителем услуги.
24.19.2. Специалист-эксперт контрольно-аналитического отдела проводит анализ поступившего результата исполненной услуги.

24.19.3. В случае поступления дела с отказом в предоставлении услуги сканирует письмо об отказе и прикрепляет его к делу.
24.19.4. В случае поступления заявления (письма) о приостановлении срока предоставления муниципальной услуги сканирует письмо и прикрепляет его к делу заявителя в АИС МФЦ.
24.19.5. Специалист-эксперт контрольно-аналитической работы оповещает заявителя посредством телефонной связи, смс-оповещением, по электронной почте (по желанию заявителя) о необходимости получения результата запрашиваемой услуги, либо письмо о приостановлении срока исполнения муниципальной услуги.

24.19.6. Специалист-эксперт передает ответственному за выдачу документов реестр с итоговыми документами для последующей выдаче заявителю.

24.19.7. Специалист, ответственный за выдачу документов:
- получает расписку-опись от заявителя;

- устанавливает личность заявителя (оригинал паспорта), наличие соответствующих полномочий на получение результата услуги (оригинал паспорта, доверенность, оформленная надлежащим образом);

- выдает результат услуги;

- заявитель собственноручно отражает факт получения документов в расписке и журнале выдачи документов;

- отражает факт выдачи в АИС МФЦ;

- подшивает экземпляры расписок в соответствующее дело;

- в случае необходимости возврата подписанных экземпляров документов  службе-исполнителю услуги (дополнительное соглашение, договоры и т.д.) специалист, ответственный за выдачу итогового документа, передает специалисту-эксперту документ и ставит в журнале регистрации возврат документов.

24.19.8. Конечным результатом данной административной процедуры является выдача заявителю конечного результата предоставления государственной или муниципальной услуги, либо мотивированного отказа.
24.20.  Выдача заявителям на основании информации из ИС органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.
Последовательность административных процедур при выдаче заявителям на основании информации из ИС органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, документов, включая составление на бумажном носителе, и заверение выписок из указанных ИС, включает в себя:

- информирование заявителей по вопросам получения сведений из ИС;

- прием документов от заявителей на получение сведений из ИС;

- отправка запроса в ИС;

- получение результата обработки запроса из ИС;

- выдача заявителю конечного результата запроса.

24.20.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления информации из ИС.

Основанием для начала производства административной процедуры  является факт обращения заявителя (физического или юридического лица) и иных лиц, указанных в пункте 3 настоящего Административного регламента за получением консультации.

Информирование заявителей осуществляет специалист (консультант) МФЦ.


Консультации предоставляются по вопросам:

- какого рода информацию можно получить из ИС;

- срок предоставления информации из ИС;

- список документов для направления запроса в ИС;

- время приема и выдачи документов из ИС;
- выдача заявителю конечного результата запроса.


24.20.2. Специалист (консультант) МФЦ устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, при личном обращении.


После установления личности заявителя специалист МФЦ определяет наименование необходимого заявителю запроса из ИС и проводит такую консультацию в АИС МФЦ.


24.20.3. При необходимости специалист  проверяет наличие необходимых документов для направления запроса в соответствующую ИС.


24.20.4. После проведения консультации заявитель регистрируется в электронной очереди на сдачу документов.
24.20.5. Срок предоставления консультации по каждому запросу в ИС не должен превышать 15 минут.

24.20.6. Конечным результатом является получение заявителем консультации.
24.21. Прием документов от заявителя на получение сведений из ИС.

24.21.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя) при наличии документов, подтверждающих личность.

24.21.2. Прием документов включает в себя:

-  принятие документов от заявителя на получение результата запроса из ИС;

- отражение принятых документов в АИС МФЦ или ПК ПВД;

- выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи сотрудника МФЦ;

- передача сформированного дела специалисту-эксперту.

24.22.3. Прием документов осуществляет специалист по первичной обработке документов контрольно-аналитического отдела МФЦ. Порядок приема документов от заявителей определен в 24.17.4.  настоящего Административного регламента.

Заявитель при подаче документов указывает в расписке способ оповещения о готовности результата исполнения запроса (смс-оповещение,  телефонный звонок, электронная почта).

Лицами, ответственными за прием документов от заявителя и выдачи конечного результата, являются специалисты по первичной обработке документов.
24.22.4.  Конечным результатом административной процедуры является выдача заявителю расписки о принятии документов.


24.23. Отправка запроса в ИС.

24.23.1. Началом административной процедуры является формирование запроса в ИС специалистом контрольно-аналитического отдела МФЦ.


24.23.2. Сформированный запрос направляется в сервер ИС, включающий необходимые документы, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиям, определенными для соответствующей ИС.


24.23.3. Конечным результатом данной административной процедуры является отправка сформированного запроса в ИС.

24.24. Получение результата обработки запроса из ИС.


24.24.1. Основанием для начала административной процедуры «Получение результата обработки запроса из ИС» является формирование ИС результата обработки запроса МФЦ.


24.24.2. Специалист МФЦ распечатывает результат обработки запроса из ИС на бумажном носителе, который подписывает директор МФЦ, либо уполномоченное лицо. После чего готовый результат обработки запроса передается специалисту для осуществления выдачи заявителю.

24.24.3.  Конечным результатом данной административной процедуры является получение МФЦ сформированного ответа  из ИС и передача ответа на выдачу заявителю.


24.25. Выдача заявителю конечного результата запроса.


24.25.1. Основанием для начала административной процедуры «Выдача заявителю результата запроса» является оповещение заявителя (в зависимости от способа оповещения, указанного заявителем в расписке) о готовности результата обработки запроса и обращение заявителя за получением результата обработки запроса из ИС в МФЦ.


24.25.2. При обращении заявителя в МФЦ за получением конечного результата, он обращается к специалисту, ответственному за выдачу итоговых документов, предъявляет паспорт, удостоверяющий личность и расписку-опись в получении документов. После чего специалист, ответственный за выдачу итогового документа, осуществляет процедуры по выдаче заявителю конечного результата запроса из ИС.
24.25.3. Конечным результатом данной административной процедуры является получение заявителем результата запроса из ИС на бумажном носителе.
24.26. Порядок выдачи писем о приостановлении срока исполнения соответствующих государственных и муниципальных услуг:

- в случае обращения заявителя для получения письма о приостановлении срока предоставления соответствующих муниципальных услуг специалист, ответственный за выдачу итогового документа, при наличии расписки-описи и оригинала паспорта  выдает сканированный образец письма из АИС МФЦ.

24.27. Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ, не подлежит разглашению сотрудниками МФЦ. Сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за сохранность и защиту конфиденциальной информации, а также персональных данных.

24.28. Невостребованный результат услуги  хранится в МФЦ в течение 1 месяца,  с момента получения из службы-исполнителя. Затем возвращается  службе-исполнителю для хранения дела, согласно реестру передачи дел.
По истечении срока хранения невостребованного документа в МФЦ, заявитель вправе обратиться за получением невостребованных документов непосредственно в службу-исполнителя услуги.

Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административных процедур, указанных в Административном регламенте, не выполнившее (несвоевременно выполнившее) такое административное действие, подлежит привлечению к административной, дисциплинарной или иной  ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента, а также принятием ими решений

25. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

Контроль осуществляется в форме проверок соблюдения должностными лицами (специалистами МФЦ) полноты и качества предоставления услуги.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги

26. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги устанавливается администрацией Чебаркульского городского округа или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).

Проведение проверок полноты и качества предоставления услуги может носить плановый и внеплановый характер.

Плановые проверки осуществляются в установленный администрацией Чебаркульского городского округа или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ) срок.

Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.

Контроль полноты и качества предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие решений по жалобам заявителей.

По результатам проведенных проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, составляет соответствующий акт, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления услуги

27. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

В случае выявления нарушения прав заявителей при предоставлении услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

28. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой  к руководителю МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ), либо Главе Чебаркульского городского округа в отношении руководителя МФЦ.

Общественный контроль за предоставлением услуги включает в себя возможность получения любым заинтересованным лицом информации о порядке предоставления услуги, а также организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, конференций, «круглых столов», совещаний) граждан, их объединений и организаций и представителей органов местного самоуправления Чебаркульского городского округа. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления услуги, выработанные в ходе совместных мероприятий, учитываются МФЦ в дальнейшей работе при предоставлении услуги.

 Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, обеспечивающих ее предоставление

29. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении услуги.
Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу. 
Предмет жалобы

30. Заявители могут обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  услуги;

2) нарушение срока предоставления услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом для предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом для предоставления услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом;

6) требование внесения заявителем при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Челябинской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Административным регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

31. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим услугу, который нарушил порядок предоставления услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом Административного регламента.
Жалоба на решения действия (бездействие) руководства МФЦ направляется в администрацию Чебаркульского городского округа и рассматривается главой или заместителем (управляющим делами) администрации Чебаркульского городского округа. 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы

32. Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет через официальные сайты, МФЦ, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;

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

В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать без доверенности.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушения порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем работы МФЦ
Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего услугу, в сети Интернет;

б) Портала.

При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Орган, предоставляющий ю услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего услуг;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, его должностных лиц либо служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее – Система).

Орган, предоставляющий услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

Орган, предоставляющий услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Сроки рассмотрения жалобы

33. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

34. Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы

35. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган или должностное лицо, предоставляющий услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

36. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования решения по жалобе

37. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в  установленном действующим законодательством порядке.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

38. Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

39. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ, обратившись лично;

2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ, телефона-автоинформатора;

3) отправив письмо по почте;

4) на официальных сайтах МФЦ, в сети Интернет;

5) на Портале госуслуг.

Приложение 1

к административному регламенту

Общая информация о муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
Чебаркульского городского округа
	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	456440 ул. Ленина, д.22 г. Чебаркуль Челябинской области

	Место нахождения
	Г. Чебаркуль Челябинской области

	Адрес электронной почты
	mfcchebgo@mail.ru

	Телефон для справок
	8 (35168) 25152

	Телефон-автоинформатор
	-

	Официальный сайт в сети Интернет
	-

	ФИО руководителя
	Булычева Ольга Павловна


График работы по приему заявителей

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	08:00 - 18:00

	Вторник
	08:00 - 20:00

	Среда
	08:00 - 18:00

	Четверг
	08:00 - 18:00

	Пятница
	08:00 - 18:00

	Суббота
	09.00 – 13.00

	Воскресенье
	выходной день


Приложение 2
к административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


Приложение 3
к административному регламенту

Уведомление

об отказе в приеме документов

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа, в лице _______________________________________________________________

(должность, ФИО)

уведомляет об отказе в приеме документов

_________________________________________________________, 

(ФИО заявителя)

представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _____________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


В результате проверки комплекта документов установлено следующее основание для отказа в приеме документов 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Для устранения причин отказа Вам необходимо 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(в случае возможности устранения причин отказа)

«_____» _____________ _______ г.

__________________ / ________________________.

Приложение 4
к административному регламенту

Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Чебаркульского городского округа,
456440, Челябинская область, г.Чебаркуль, ул.Ленина, д.22,
телефон 8 (35168) 2-51-52, электронная почта mfcchebgo@mail.ru
	
	
	Данные для получения

консультаций:

№ дела: ________PIN: _____


Расписка в получении документов для предоставления услуги

Сотрудником МФЦ, ответственным за прием и регистрацию документов, получен комплект документов на предоставление услуги «__________________________» (подуслуги «_____________________________»), оказываемой на базе Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Чебаркульского городского округа ", от:

	
	__________________,паспорт гражданина Российской Федерации: _____ №_______, выдан:_______________ от "__" ______ __ __ года, обл Челябинская, г Чебаркуль, ул. ________,д.______,кв.___, тел 


в составе:

	№
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Количество листов в каждом экземпляре
	ФИО участников, которым принадлежат документы

	
	
	Ориг.
	Копий
	Ориг
	Копий
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	__документов(а) на __ листах(е)


Заявитель проинформирован:

-
о несении ответственности за предоставление заведомо недостоверных документов в соответствии с действующим законодательством;

-
о возможном отказе в предоставлении услуги в случае подачи неполного пакета документов.

Заявитель ознакомлен с максимальным сроком предоставления услуги.

	Заявитель не согласен участвовать в СМС-опросе оценки качества предоставления услуг.

	"30" октября 2015 года
	
	
	
	Карелина Анна Иосифовна

	
	
	(подпись)
	
	


Срок предоставления услуги: __ рабочих дней
«_____» ________________ 20____года

	
	
	фамилия, имя, отчество

	Подпись заявителя (лицо, сдавшее документы)
	
	


«_____» ________________ 20____года

	
	
	фамилия, имя, отчество

	подпись специалиста «МФЦ» (лицо, принявшее документы)
	
	


Заявитель подтверждает получение результата государственной/муниципальной услуги.

	Документы получены
	
	
	фамилия, имя, отчество



«_____» ________________ 20____года

Выдача мотивирован -ного отказа





Прием и выдача расписке в получении документов





Несоответствие





Соответствие





Выдача подтверждения регистрации в электронной очереди по выбранной услуге





Выдача списка документов для получения услуги





Получение конечного результата или мотивированного отказа





Проверка документов на соответствие требованиям Административных регламентов





Полный пакет документов





Неполный пакет документов





Получение  подтверждения регистрации в   электронной очереди








Получение  подтверждения регистрации в   электронной очереди








Получение подтверждения регистрации в электронной очереди





Консультация  (15мин)





Сдача документов (30мин)





Выдача (15 мин)





Обращение заявителя в МБУ «МФЦ» Чебаркульского городского округа








