Муниципальное бюджетное учреждение 
муниципального образования «Балахнинский муниципальный район 
Нижегородской области» 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг населению Балахнинского района»


ПРИКАЗ № 6
Об утверждении положения
об организации бесплатного выезда специалистов

г. Балахна						             «01» марта  2019г. 

В целях предоставления бесплатного выезда  руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от «22» декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства  Нижегородской области от 6 ноября 2014 года № 763  «О порядке исчисления платы за выезд работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,  образованного на территории муниципального образования       Нижегородской области, к заявителю, а также о перечне категорий граждан, для которых выезд работника   многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, образованного на территории муниципального образования Нижегородской области,  осуществляется бесплатно»

   приказываю:

1.Утвердить прилагаемое «Положение об организации бесплатного выезда специалистов муниципального бюджетного учреждения муниципального образования «Балахнинский муниципальный район Нижегородской области» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Балахнинского района»
2.  Ознакомить сотрудников МБУ «МФЦ Балахнинского района» с вышеуказанным положением.
       3.Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.




Директор                                                                                                             А.Е. Медведева













Утверждено приказом директора
МБУ «МФЦ Балахнинского района»
от 01.03.2019г.№6

Положение
Об организации бесплатного выезда специалистов муниципального бюджетного учреждения муниципального образования «Балахнинский муниципальный район Нижегородской области» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Балахнинского района»
1. Общие положения

1.1.Настоящее Положение об организации бесплатного выезда специалистов (далее – Положение), предоставляемого муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования «Балахнинский муниципальный район Нижегородской области» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению Балахнинского района» (далее – МБУ "МФЦ Балахнинского района", Учреждение), разработано в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от «22» декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Нижегородской области от 6 ноября 2014 года № 763  «О порядке исчисления платы за выезд работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг,  образованного на территории муниципального образования       Нижегородской области, к заявителю, а также о перечне категорий граждан, для которых выезд работника   многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, образованного на территории муниципального образования Нижегородской области,  осуществляется бесплатно» регламентирующим деятельность МБУ "МФЦ Балахнинского района" в сфере оказания бесплатного выездного обслуживания (далее-Услуга).
1.2. Настоящее Положение регулирует отношения, возникающие между Заявителем и  МБУ "МФЦ Балахнинского района" при оказании Услуги.
1.3. Положение определяет порядок и условия предоставления Услуги заявителям с целью улучшения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.4. Услуга предоставляется на безвозмездной основе следующим категориям граждан:
Ветераны Великой Отечественной войны;
Инвалиды I группы;
Герои Российской Федерации, Герои Советского Союза, Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации.
Для данных категорий граждан организация выезда сотрудника МФЦ осуществляется бесплатно, за исключением взимания государственных пошлин и оплат, в случаях, предусмотренных законодательством. 
1.5. Сотрудник Учреждения извещает Заявителя о необходимости оплаты государственной пошлины, ее сумме, при необходимости распечатывает квитанцию и выдает Заявителю. Оплата государственных пошлин и плат производится Заявителем, либо его представителем самостоятельно. 
1.6. Перечень документов, необходимых для оказания Услуги:
документ, удостоверяющий личность заявителя (документ, подтверждающий полномочия представителя);
документ, подтверждающий право получения Услуги на безвозмездной основе.
1.7. Основанием для оказания Услуги является заявление заявителя и предоставление документов, указанных в п.1.6. Положения.
1.8. На заявлении директором МБУ "МФЦ Балахнинского района" или уполномоченным им лицом, ставится виза о согласовании бесплатного выезда 
1.9. Услуга оказывается в рабочее время Учреждения в соответствии с его графиком работы.
1.10.  Услуга оказывается в сроки, согласованные с Заявителем.
1.11.  Заявитель обязан обеспечить условия для осуществления выезда, а именно:
- предоставить помещение для осуществления приема документов сотрудниками Учреждения (помещение для осуществления приема должно соответствовать требованиям безопасности);
- предоставить рабочее место, оборудованное рабочим столом, стульями и электропитанием для установки технического оборудования.
1.12. В случае если в течение 15 минут по прибытию специалиста Учреждения к месту оказания Услуги Заявитель не обеспечил необходимые для оказания Услуги условия согласно п. 1.11 или не готов к передаче (приему) документов от специалиста Учреждения, последний вправе отказаться от предоставления Услуги с составлением акта. 
1.13. В случае непредставления Услуги по обстоятельствам, независящим от воли сторон (вследствие непреодолимой силы), Учреждение переносит срок предоставления Услуги (определяет новую дату оказания Услуги) по согласованию с заявителем.
1.14. В целях автоматизации процесса предоставления государственных и муниципальных услуг,  сотрудник Учреждения использует АИС, которая обеспечивает:
информационно-справочное сопровождение работы МФЦ;
регистрацию, обработку заявлений и документов заявителей;
регистрацию и обработку выдачи готовых результатов заявителей;
формирование отчетных и статистических форм о деятельности МФЦ.
1.15.	 Оказание Услуги осуществляются в установленном порядке с использованием либо без использования технических средств.

2. Информирование об Услуге

2.1. Информация о порядке и сроках предоставления Услуги размещается на официальном страницу Учреждения, на информационных стендах в секторе информирования, разъясняется сотрудниками Учреждения при личном обращении заявителей, а также может быть получена заявителем по телефону. 
3. Порядок оказания Услуг

3.1. Заявитель вправе обратиться в Учреждение за предоставлением Услуги лично или через Представителя. 
3.2. Выезд к заявителю осуществляется при соблюдении следующих условий:
наличие заявления на оказание Услуги от Заявителя/Представителя, по форме, указанной в Приложении №1;
заявление согласовано директором или уполномоченным им лицом;
Заявитель при обращении за предоставлением Услуги должен сообщить либо указать следующие сведения:
наименование государственной или муниципальной услуги, в рамках оказания которой будет осуществляться выездное обслуживание;
фамилию, имя, отчество физического лица и/(или) полное наименование юридического лица;
контактные телефоны Заявителя/Представителя;
фактический адрес местоположения Заявителя/Представителя (адрес выезда)
желаемую дату и время выезда.
3.3. При получении обращения за предоставлением Услуги сотрудник Учреждения регистрирует обращение в журнале выездов (указывает фамилию, имя, отчество Заявителя, контактные телефоны, точный адрес места оказания Услуги, согласованную дату и время предоставления услуги).
3.4. Все заявления передаются ответственному сотруднику для формирования графиков выезда, который связывается с Заявителем для информирования и согласования даты и времени выезда.
3.5. Действия по предоставлению Услуги включает в себя исполнение сотрудниками Учреждения следующих процедур, выполнение которых предусмотрено настоящим Положением:
консультирование заявителей об условиях и порядке предоставления государственных и муниципальных услуг;
выезд к заявителю;
регистрация заявлений и прием документов от заявителей;
информирование заявителя о ходе выполнения обращения;
выдача результатов обращений заявителю;
3.6. При предоставлении Услуги сотрудник МФЦ обязан:
осуществлять консультацию и прием документов только в присутствии Заявителя;
во время осуществления приема не покидать свое рабочее место, до полного окончания обслуживания;
не принимать от Заявителя и других лиц, а также не передавать Заявителю и другим лицам во время предоставления Услуги любые пакеты, вещи, иные предметы, за исключением заявок, заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг;
в случае невозможности по каким-либо обстоятельствам осуществить предоставление Услуги в ранее согласованное с Заявителем время, информировать Заявителя по телефону о невозможности предоставления Услуги не позднее, чем за сутки до согласованной даты;
согласовать дату и время следующего выезда.
3.7. Этапы консультирования и приёма документов при предоставлении Услуги:
в целях выявления потребности Заявителя сотрудник Учреждения предлагает Заявителю изложить суть обращения или сформулировать проблему, с которой он обратился;
в случае, если у Заявителя отсутствует пакет документов, требуемых для предоставления государственной или муниципальной услуги, сотрудник Учреждения предлагает Заявителю ознакомиться с перечнем необходимых документов и завершает оказание Услуги;
Сотрудник МФЦ уведомляет Заявителя, что отсчет сроков предоставления услуги начинается с даты регистрации запроса в Учреждении. 
3.8. По окончании обслуживания Заявителя, Заявитель указывает, что Услуга оказана и ставит свою подписи.
3.9. Выдача результатов государственных или муниципальных услуг производится в том же порядке, что и первичное облуживание в рамках выездного обслуживания, согласно действующему порядку в работе Учреждения 
3.10. Услуга по доставке Заявителю документов, являющихся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг, считается оказанной:
 после доставки документов Заявителю и его подписи в документах;
в случае прибытия сотрудника Учреждения в установленное время по адресу, указанному Заявителем, но Заявитель отказался или уклонился от приема документов, о чем составляется акт, 
в случае доставки Заявителю отрицательного результата оказания государственной или муниципальной услуги: решений о приостановлении или отказе в предоставлении государственной или муниципальной услуги, а также документов об отсутствии запрашиваемых сведений, об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений.  
4. Ответственность

4.1. При предоставлении Услуги сотрудник Учреждения несет ответственность за:
отказ в приеме документов от заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления государственной или муниципальной услуги;
соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в журнал учета выездов, оформления расписки о приеме/выдаче документов.
за сроки передачи документов в соответствующие органы.
4.2. Сотрудник Учреждения не несет ответственность за:
полноту и достоверность (подлинность) представляемых Заявителем документов;
нарушение сроков оказания государственных или муниципальных услуг ОИВ.
4.3. В случае отказа Заявителя от Услуги, либо изменения по инициативе Заявителя согласованной даты оказания Услуги и ненадлежащем уведомлении (либо не уведомлении) об этом Учреждения (в срок менее чем за один рабочий день до дня выезда) при осуществленном выезде сотрудника Учреждения Заявителю с целью приема заявлений и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, и (или) доставки Заявителю результатов предоставления государственных или муниципальных услуг.
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Приложение №1 к положению
Утвержденного приказом директора 
                                                                                                От 01.03.2019    №  6
Директору МБУ «МФЦ Балахнинского района» А.Е. Медведевой

                                                                                                                                                      от____________________________________
(Ф,И,О, полностью)
__________________________________________________
проживающего по адресу _______________________________________________________________________________________________________________ 
паспорт серия ______№________________
выдан: ________________________________
______________________________________
  «    » _____________________ 201__г.

телефон______________________________

Заявление

Прошу оказать услугу по выезду работника МБУ «МФЦ Балахнинского района» для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг:
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(наименование услуги)
На ________________________201__года, ___________________,

по адресу:_____________________________________________________________________________,

Цель предоставления услуги по выезду работника:___________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(прием заявления и документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг
___________________________________________________________________________________________________________________________________
или доставка результатов предоставления государственных и муниципальных услуг)

Документ, подтверждающий право заявителя на бесплатный выезд работника:
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

______________________/______________/                                                                                                                         
         (подпись)                     (Ф.И.О.)                                                                                                                           «________»_________________ ________г.


