Приложение № 1
к приказу руководителя МАУ «МФЦ УКГО»
                                                                  № 21 от «24» июля 2017года


[bookmark: _GoBack]ПОЛОЖЕНИЕ
по предоставлению услуги по выезду работника муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа» по месту нахождения заявителя, в том числе за плату.


1. Общие положения
1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон № 210-ФЗ), постановлением Правительства РФ от 22.12.2012г. №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Правила), распоряжением Правительства Челябинской области от 27.08.2014г. №503-рп «Об утверждении Порядка исчисления платы за выезд работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг к заявителю и Перечня категорий граждан, для которых организация выезда работника многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется бесплатно», решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа от 28.02.2014 № 14 «Об утверждении Положения о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа» (в ред. Решения собрания депутатов УКГО № 113 от 19.07.2017г.), Уставом МАУ «МФЦ УКГО», в целях улучшения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг.
1.2.Понятия, используемые в настоящем Положении:
Исполнитель - МАУ «МФЦ УКГО» (далее - МФЦ).
Заявка - документ установленной формы, содержащий официальное обращение (просьбу) о выезде работника МФЦ к Заявителю с целью приёма, либо выдачи документов на предоставление государственных или муниципальных услуг.
Услуга - выезд работника МФЦ к заявителю для приёма заявлений и документов, необходимых для оказания государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано в МФЦ, либо для доставки результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе решений о приостановлении или об отказе в предоставлении государственной и (или) муниципальной услуги на территории Усть-Катавского городского округа.
Заявитель - гражданин, организация, индивидуальный предприниматель, либо их уполномоченные представители, обращающиеся в МФЦ за получением государственной или муниципальной услуги.
Территория выездного обслуживания - территория Усть-Катавского городского округа (территории других муниципальных образований, по согласованию сторон), за исключением территорий, на которых размещены садоводческие, огороднические и дачные товарищества.
1.3.Настоящее Положение регулирует отношения, возникающие между Заявителем и Исполнителем при оказании Услуги.
1.4.Общий контроль за организацией Услуги по выезду осуществляет руководитель МФЦ.
1.5.Ответственные лица за материально - техническое обеспечение выезда работника МФЦ к заявителю и за проведение организационных мероприятий для оказания Услуги по выезду назначаются приказом руководителя МФЦ.
1.6.Исполнитель вправе отказать в предоставлении услуги лицам, страдающим психическими заболеваниями, недееспособным, находящимися в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.
1.7.B случае, не предоставления Услуги в срок, согласованный с заявителем, по обстоятельствам, независящим от воли сторон, Исполнитель имеет право перенести срок предоставления Услуги по согласованию с Заявителем.

2. Порядок предоставления Услуги
2.1.Услуга по выезду предоставляется по всем государственным и муниципальным услугам, оказываемым в МФЦ на основании обращения (заявки) заявителей в МФЦ лично, либо по телефону МФЦ.
2.2.Информация о предоставлении Услуги размещается на официальном сайте МФЦ, администрации УКГО, на информационном стенде МФЦ, а также предоставляется работниками МФЦ в помещениях приёма и выдачи документов при личном обращении Заявителей, а также по телефону.  
2.3. При обращении заявителя за предоставлением Услуги, заявитель сообщает:
- фамилию, имя и отчество (при наличии) физического лица или полное наименование юридического лица, контактные данные;
- точный адрес места оказания услуги;
- вид услуги (приём, выдача), наименование услуги;
- предполагаемая дата оказания услуги, предполагаемое время оказания услуги;
- иная информация от заявителя, которая может повлиять на качественное оказание услуг (количество дел, сведения о наличии права на безвозмездное оказание Услуги, иное).
При обращении заявителя по телефону, указанную информацию в бланк заявки вносит работник МФЦ, при личном обращении в МФЦ заявитель самостоятельно заполняет бланк заявки по форме (приложение №1).
Работник МФЦ информирует заявителя о порядке предоставления Услуги, оплате госпошлины за предоставление государственной или муниципальной услуги, порядке оплаты Услуги по выезду и передает банковские реквизиты для оплаты Услуги по выезду, регистрирует заявку в журнале учёта выездов (приложение № 2).
В Журнале регистрации заявок фиксируется следующая информация:
-способ обращения;
- дата обращения;
-ФИО лица, оставившего заявку;
-фамилия, имя и отчество (при наличии) физического лица или полное наименование юридического лица, контактные данные;
- адрес места предоставления услуги;
-наименование государственной и (или) муниципальной услуги, для предоставления которой осуществляется приём документов или доставка результата и цель предоставления услуги по выезду работника (приём документов или доставка результата);
- дата и время предоставления услуги по выезду работника;
-количество дел (заявок);
-ФИО работника, принявшего заявку;
- сведения по оплате.
2.4.Услуга предоставляется на платной или бесплатной основе.
На безвозмездной основе Услуга предоставляется для отдельных категорий граждан, при предъявлении документов, подтверждающих право на безвозмездное предоставление Услуги. Перечень категорий граждан, для которых бесплатно осуществляется выезд работника МФЦ, установлен распоряжением Правительства Челябинской области от 27.08.2014г. №50З-рп:
- инвалиды I , II групп;
- ветераны Великой Отечественной войны;
- граждане, достигшие 80-летнего возраста.
Оплата Услуги осуществляется путём предварительной 100% оплаты в безналичной форме, перечислением на лицевой счёт МФЦ или наличными денежными средствами в кассе МАУ «МФЦ УКГО». Исполнитель проверяет поступление денежных средств на счет МФЦ до Дня предоставления Услуги.
В случае отсутствия денежных средств на счете МФЦ исполнитель сообщает об этом Заявителю.
Заявитель вправе подтвердить оплату путём непосредственного представления документа, подтверждающего оплату Услуги, путем направления скан образа платежного документа по электронной почте или факсимильной связи. В случае отсутствия у МФЦ сведений, подтверждающих оплату Услуги за день до назначенной даты выезда, заявка на оказание Услуги к исполнению не принимается и отменяется, о чем сообщается Заявителю по телефону.
Лицо, ответственное за организацию предоставления Услуги по выезду не позднее, чем за один рабочий день до предоставления Услуги вправе уточнить намерение Заявителя принять услугу в оговоренное время.
2.5.Услуга по выезду работника осуществляется по следующему графику: понедельник, суббота - нет выездов; вторник-пятница - с 9.00 до 16.00; воскресенье - выходной. Выездной приём в нерабочие праздничные дни, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, не осуществляется. Выезд к заявителю по заявке, поступившей до 12.00 часов текущего дня, осуществляется не ранее следующего дня, за днём подачи заявителем заявки. Выезд к заявителю по заявке, поступившей после 12.00 часов текущего дня, осуществляется не ранее 13.00 часов следующего дня, за днем подачи заявителем заявки.
2.6.Предоставление услуги по выезду работника МФЦ осуществляется на основании договора оказания услуг.
При поступлении заявки по телефону договор с заявителем заключается при выезде Исполнителя на место оказания Услуги. При обращении заявителя лично в МФЦ договор может быть заключен в момент обращения, либо по прибытию работника МФЦ на место оказания Услуги. При заключении договора с лицами, из числа льготных категорий граждан, в пункте договора об оплате указывается основание освобождения от оплаты и прикладывается копия документа, подтверждающего это право. Один экземпляр договора на предоставление услуги по выезду работника МФЦ выдается заявителю, второй экземпляр находится в бухгалтерии МФЦ.
2.7.Для предоставления Услуги Заявитель обеспечивает доступ работнику МФЦ к электропитанию, столу, стулу и др. для обеспечения работы и размещения необходимого оборудования. При оказании Услуги в целях обеспечения организации приёма заявлений и документов, необходимых для оказания государственных и муниципальных услуг, либо выдачи результатов предоставления услуг одновременно с документоведом (работником МФЦ) может присутствовать иной работник МФЦ.
2.8. По прибытию на место предоставления Услуги работник МФЦ выполняет следующие действия:
- устанавливает личность заявителя - получателя государственной или муниципальной услуги;
-проверяет наличие у заявителя документа, подтверждающего полномочия представителя;
-проверяет наличие у заявителя или представителя всех необходимых документов для оказания услуги;
-осуществляет приём документов или выдачу результата предоставления государственной и (или) муниципальной услуги.
2.9. По прибытию работника МФЦ в указанное в заявке время на место предоставления Услуги, Услуга считается предоставленной в следующих случаях:
2.9.1. если в течение 30 минут заявитель не передает документы, необходимые для предоставления государственной и (или) муниципальной услуги, или отказывается от получения результата предоставления государственной и (или) муниципальной услуги (в том числе решений приостановлении предоставления государственной услуги; выписки из реестра об отсутствии сведений);
2.9.2. если по прибытию работника МФЦ к месту предоставления Услуги у заявителя отсутствуют необходимые документы для предоставления государственной и (или) муниципальной услуги, либо они не соответствуют требованиям административного регламента. В этом случае работник МФЦ уведомляет заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов возможно вынесение решения об отказе в предоставлении услуги органом, предоставляющим услугу и предлагает принять меры по их устранению. Если Заявитель настаивает на принятии документов работник МФЦ уведомляет заявителя о возможном отказе под роспись;
2.9.3. если в течение 30 минут по прибытию работника МФЦ к месту предоставления заявитель не явился или ограничивает доступ работника МФЦ к месту предоставления Услуги;
2.9.4. если заявителем не обеспечены условия для оказания Услуги (например, отсутствие доступа к электропитанию, интернету, освещения, мебели для установки технического оборудования и размещения работника МФЦ).
Вышеуказанные случаи фиксируются работником МФЦ в соответствующем Акте (приложение № 3). 
При отсутствии у заявителя документов необходимых для получения услуги составляется Акт (приложение № 6). 
При отказе заявителя в передаче документов, а также об отказе от получения результата составляется Акт (приложение №5).
В случаях, перечисленных в п.2.9 Услуга считается оказанной и денежные средства, оплаченные за выезд работника МФЦ, Заявителю не возвращаются.
2.10.после завершения предоставления Услуги работник МФЦ составляет Акт о предоставлении услуг (приложение №4) и передает заявителю опись принятых документов.

3. Порядок оплаты Услуги и возврата платежа
3.1. Размер платы за выезд работника МФЦ по месту нахождения заявителя осуществляется в соответствии с Прейскурантом цен (утв. Решением Собрания депутатов Усть-Катавского городского округа от 28.02.2014 года № 14 «Об утверждении Положения о платных услугах, предоставляемых физическим и юридическим лицам муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа» (в ред. Решения собрания депутатов УКГО № 113 от 19.07.2017года),
3.2. Возврат денежных средств, оплаченных за предоставление услуги по выезду работника, осуществляется в случаях:
- излишне уплаченных денежных средств заявителем;
- неоказание услуг по причинам, зависящим от исполнителя;
- отказ заявителя от услуги по инициативе заявителя, в случае если заявитель известил об этом исполнителя за 1 день до даты предоставления услуги.
Возврат денежных средств осуществляется в срок не позднее 30 дней на основании заявления заявителя в письменной форме, либо на основании решения суда по указанным заявителем реквизитам.

4. Ответственность

5.1. При предоставлении Услуги Исполнитель несёт ответственность за:
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в журнал регистрации выездов.
5.2.Исполнитель не несет ответственности за:
- полноту и достоверность представляемых Заявителем документов;
-за нарушение сроков оказания государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги.








Приложение № 1

ЗАЯВКА
на выезд работника МФЦ по месту нахождения заявителя

Дата приема: «__ »____________ 201__г.
Время приёма: _____________________ 

Прошу предоставить услугу по выезду работника (документоведа) МАУ «МФЦ УКГО» на оказание государственной или муниципальной услуги _________ 
_____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 

Сведения о Заказчике услуг

	1.
	Ф.И.О. заявителя (полное наименование юридического лица)

	

	2.
	Контактный телефон
	

	3.
	Точный адрес места оказания услуг
	

	4.
	Вид услуги (приём/выдача)
	

	5.
	Предполагаемая дата оказания услуг
	

	6.
	Предполагаемое время оказания услуг
Вторник - пятница (с 9-00 до 16-00)

	

	7.
	Иная информация от заявителя, которая может повлиять на качественное оказание услуг (наличие интернета).

	

	8.
	Ф.И.О. принявшего заказ

	





Подпись Заявителя _______________________           Дата ____________________ 













Приложение № 2


 
Журнал учета выездов
 
 
 
 
	№ п/п
	ФИО заявителя
	Контактные данные
	Адрес выезда
	Наименование и кол-во государственных (муниципальных) услуг
	Дата и время выезда
	Цель (приём или выдача)

	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



 
 
 
 
 

























	
	Приложение 3





 
Акт 
 
 «__»__________ 20__г. «____» час. «_______» мин. 

Настоящий акт составлен работниками МАУ «МФЦ УКГО» о том, что на основании Заявки на оказание услуг по выезду к заявителю №____ от «__»_________20___г., осуществлен выезд работников МФЦ к заявителю на платной (бесплатной)  основе. 

Заявитель  _____________________________________________________________________                                                                                                                                   (ФИО заявителя)

____________________________________________________________________
заявителем не обеспечены условия для оказания Услуги (например, отсутствие доступа к электропитанию, интернету, освещения, мебели для установки технического оборудования и размещения работника МФЦ).

Выезд работников МФЦ осуществлялся по адресу:______________________________________________________________________________________________________________________________________
 
Выезд работников МФЦ  осуществлялся по  услуге: _____________________________________________________________________
Выезд работников МФЦ осуществлялся для оформления _____ пакета (-ов) документов 
 
С момента подписания настоящего Акта все обязательства МАУ «МФЦ УКГО» перед заявителем по Заявке на оказание услуг по выезду к заявителю № ___ от «___»__________ 20__г.  исполнены. 
 

Акт составил ФИО ____________________________ 
Должность ___________________________________ 
Подпись _____________________________________ 

С актом ознакомлен (-а) и согласен(-а)/не согласен(-а) 

ФИО __________________ Подпись ______________  Дата _________
 

	
	

Приложение 4 





 
Акт о предоставлении услуг

 «__»__________ 20__г. «____» час. «_______» мин. 
 
Настоящий акт составлен работниками МАУ «МФЦ УКГО», о том, что работниками МФЦ на основании Заявки на оказание услуг по выезду к заявителю №____ от «__»_________20___г., осуществлен выезд работников МФЦ к заявителю на платной (бесплатной) основе. 
Выезд работников МФЦ осуществлялся по адресу:_______________________________________________________________ _____________________________________________________________________
 
Выезд работников МФЦ осуществлялся по  услуге: _____________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Выезд работников МФЦ осуществлялся для оформления ______ пакета (-ов) документов 
 
Услуга оказана в полном объёме и в установленный срок. Стороны установили, что с момента подписания настоящего Акта все обязательства МФЦ перед заявителем по Заявке на оказание услуг по выезду к заявителю № ___ от «___»__________ 20__г.  исполнены. 

Акт составлен в двух экземплярах, для каждой из сторон. 
 
Акт составил ФИО ____________________________ 
Должность __________________________________ 
Подпись ____________________________________ 

С актом ознакомлен (-а) и согласен(-а)/не согласен(-а) 
           ФИО __________________ Подпись _____________ Дата_______












	
	Приложение 5 




 
Акт об отказе заявителя 
в передаче документов/ от получения результата

«__»__________ 20__г. «____» час. «_______» мин. 
 
Настоящий акт составлен работниками МАУ «МФЦ УКГО», о том, что работниками МФЦ на основании Заявки на оказание услуг по выезду к заявителю №____ от «__»_________20___г., осуществлен выезд работников МФЦ к заявителю на платной (бесплатной) основе. 
Заявитель ______________________________________________________________________                                                                                                      (ФИО заявителя) на месте предоставления услуги отказался от передачи документов/получения результата по причине (нам)
_____________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________ .
Выезд работников МФЦ осуществлялся по адресу:  ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выезд работников МФЦ  осуществлялся по  услуге: _____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________
Выезд работников МФЦ осуществлялся для оформления ______ пакета (-ов) документов.
 
С момента подписания настоящего Акта все обязательства МАУ «МФЦ УКГО» перед заявителем по Заявке на оказание услуг по выезду к заявителю № ___ от «___»__________ 20__г.  исполнены. 
 
Акт составил (Ф.И.О.) _________________________________
Должность                    _________________________________ 
Подпись                        _________________________________ 
 
С актом ознакомлен (-а) и согласен(-а)/не согласен(-а) 

ФИО _________________________  Подпись ______________ Дата ________
 
 





Приложение 6

Акт об отсутствии у заявителя необходимых документов

 «__»__________ 20__г. «____» час. «_______» мин. 

Настоящий акт составлен работниками МАУ «МФЦ УКГО» о том, что работниками МФЦ на основании Заявки на оказание услуг по выезду к заявителю №____ от «__»_________20___г., осуществлен выезд работников МФЦ к заявителю на платной (бесплатной) основе. 
 У заявителя ______________________________________________                                                                                                   (ФИО заявителя) на месте предоставления услуги отсутствует(-ют) документ(ы):_______________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
Выезд работников МФЦ осуществлялся по адресу:______________________________________________________________ ____________________________________________________________________
 
Выезд работников МФЦ осуществлялся по услуге: ____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________
Выезд работников МФЦ осуществлялся для оформления ______ пакета (-ов) документов 
 
С момента подписания настоящего Акта все обязательства МАУ «МФЦ УКГО» перед заявителем по Заявке на оказание услуг по выезду к заявителю № ___ от «___»__________ 20__г.  исполнены. 
 
Акт составил ФИО ____________________________ 
Должность __________________________________ 
Подпись ____________________________________ 

С актом ознакомлен (-а) и согласен(-а)/не согласен(-а) 
ФИО __________________ Подпись ______________ Дата__________ 




