Муниципальное бюджетное учреждение
«Многофункциональный центр предоставления государственных и               муниципальных услуг» города Батайска
ПРИКАЗ № 09
26.04.2013г.
г. Батайск
Об утверждении административного         регламента «Организация предоставления государственных и муниципальных услуг                  по принципу «одного окна» Муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Батайска

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Батайска от 07.10.2011 № 1769 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Батайска административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Город Батайск»,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить  административный   регламент  «Организация     предоставления государственных и муниципальных услуг по        принципу
«одного окна» Муниципального бюджетного учреждения   «Многофункциональный        центр предоставления государственных и муниципальных       услуг» города Батайска.

2. Положения настоящего приказа довести до сведения Организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг.

3. МБУ   «МФЦ»   города Батайска осуществлять контроль   сроков   прохождения
документов.

4. Контроль исполнения оставляю за собой.

Директор 

МБУ «МФЦ» города Батайска






 П.В. Фастов

Утвержден приказом
	
	МБУ «МФЦ» города Батайска 
от 26.04.2013 № 09


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«ОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ 

ПО ПРИНЦИПУ «ОДНОГО ОКНА» 
В МУНИЦИПАЛЬНОМ БЮДЖЕТНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ» ГОРОДА БАТАЙСКА
(новая редакция)
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – настоящий регламент) устанавливает порядок  оказания услуг заявителям по информированию, приему и выдаче документов при организации предоставлении государственных и муниципальных услуг в Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Батайска (далее – МФЦ), в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса предоставления государственных и муниципальных услуг, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении функций по организации предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ по принципу «одного окна».

1.2.  Предоставление государственных и муниципальных услуг осуществляется бесплатно. 

1.3. Исполнение функций по организации предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с: 

· Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных (муниципальных) услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

·  Постановлениями и распоряжениями Администрации города Батайска,

·  Уставом МБУ «МФЦ» города Батайска.

1.4. При организации предоставления государственных и муниципальных услуг МБУ «МФЦ» города Батайска взаимодействует с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской федерации, органами местного самоуправления.
1.5. Перечень государственных и муниципальных услуг, предоставление которых организовано на базе МФЦ, приведен в Приложении  №1 к настоящему регламенту.

1.6. Изменения и дополнения в Приложение № 1, к настоящему регламенту, вносятся на основании Соглашений о взаимодействии МФЦ с органами и организациями, оказывающими государственные и муниципальные услуги, и утверждаются приказом директора МБУ «МФЦ» города Батайска.
1.7. Заявителями – получателями государственной и муниципальной услуги являются:

-   
юридические лица, зарегистрированные в установленном законом порядке;

- 
индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законом порядке;

-  
физические лица.

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

1.9. От имени физических лиц заявление на предоставление государственной или муниципальной услуги могут подавать в частности:

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

-  
опекуны недееспособных граждан;

-  
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
1.10. Организация предоставления государственных и муниципальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:

-
 приём документов, регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов  с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи специалиста;

-  
передача курьером пакета документов в уполномоченный орган;

- 
передача курьером конечного результата услуги или мотивированного отказа в МФЦ.

- 
выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем.

1.11. Порядок приёма документов.
1.11.1. Основанием для начала предоставления государственной и муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения государственной и муниципальной услуги.

1.11.2. Специалист МФЦ, осуществляющий приём 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, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления услуги.

Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

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

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

- 
документы не исполнены карандашом;

- 
документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

-  
срок действия документов не истёк;

- 
документы содержат информацию, необходимую для предоставления государственной и муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- 
документы представлены в полном объеме.

1.11.3. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и  ставит отметку «с подлинным сверено».

1.11.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных замечаний и предлагает принять меры к их устранению.

1.11.5. В случае отсутствия в документах, представляемых заявителем, выписок из Единого государственного реестра прав в отношении объектов недвижимости готовит запрос о представлении сведений из Единого государственного реестра прав в уполномоченный орган в форме электронного документа, который заверяется электронной цифровой подписью руководителя МФЦ. Копия запроса прилагается к пакету документов заявителя.

МФЦ в течение 1 дня передаёт Участнику, оказывающему соответствующую услугу,  полученные из Единого государственного реестра прав сведения.

1.11.6. Оформляет с использованием системы ИС МФЦ расписку о приёме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке в том числе указываются:

-
дата представления документов;

-
ФИО заявителя или наименование юридического лица (представителя  по доверенности);

-
адрес заявителя;

-
контактный телефон;

-
адрес электронной почты;

-
адрес объекта;

-
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов

-
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

-
максимальный срок предоставления муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

-
фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

-
иные данные.
Передаёт заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в дело правоустанавливающих документов.

1.11.7. Заявитель, представивший документы для получения услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МФЦ:

-
о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

-
о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;

-
о возможности отказа в предоставлении услуги.

Специалист МФЦ информирует заявителя о необходимости явиться в уполномоченный отдел для согласования документов в случаях, установленных стандартом оказания услуг.

1.12. Порядок выдачи заявителю результатов государственных и муниципальных услуг.
1.12.1. Специалист сектора информационно-аналитической обработки документов МФЦ, получивший зарегистрированные запрашиваемые заявителем документы или мотивированный отказ, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру на выдачу специалисту сектора приема и выдачи документов МФЦ.

1.12.2. Заявитель уведомляется специалистом МФЦ по телефону (в том числе посредством sms-сообщения) или по электронной почте о готовности выдачи результата предоставления государственной или муниципальной услуги в течение 1 (одного) рабочего дня с момента передачи специалисту МФЦ на выдачу.
1.13. В порядке, определенном Административным регламентом, результаты предоставления услуги выдаются Заявителю (представителю Заявителя), при предъявлении следующих документов, если иное не установлено Административным регламентом:

-
 документа, удостоверяющего личность Заявителя либо его представителя;

-
 документа, подтверждающего полномочия представителя Заявителя (в случае, если Заявитель действует через представителя);
-
первого экземпляра расписки с регистрационным номером, датой и подписью сотрудника, принявшего комплектность документов, выданной заявителю, либо его представителю в день подачи заявления.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала учета выдачи документов или в расписке в получении документов.


Специалист вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или мотивированного отказа заявителю.

1.14. Заявитель вправе отозвать своё заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ. В этом случае документы подлежат возврату заявителю в полном объёме, о чём в расписке делается соответствующая отметка.

1.15.    Порядок передачи курьером пакета документов Участнику, возврат документов от Участника.

1.15.1. Приём – передача документов Участнику, возврат документов от Участника осуществляются курьером МФЦ на основании реестра.

1.16. Специалист МФЦ несёт ответственность за:

-
соблюдение установленных настоящим регламентом требований к составу документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги;

-
выполнение действий, установленных настоящим регламентом;

-
сохранность и защиту конфиденциальной информации, поступившей в МФЦ
1.17.    Процедура предоставления государственных и муниципальных услуг приведена (в виде блок-схемы) в Приложении № 2.

1.17.1. Порядок информирования о правилах предоставления государственных и муниципальных услуг. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-    
достоверность предоставляемой информации об административных процедурах;

-   
четкость в изложении информации об административных процедурах;

-   
полнота информирования об административных процедурах;

- 
наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- 
удобство и доступность получения информации об административных процедурах;

-  
оперативность предоставления информации об административных процедурах.

1.18. Место нахождения МФЦ: 

-  город Батайск, улица Энгельса, 172. 

- Западный Батайск, ул. Ставропольская, 64а/ул. М.Горького, 722 (центр удаленного доступа)

1.19. Прием заявителей при предоставлении государственных и муниципальных услуг осуществляется в соответствии с графиком:

	День недели
	Время приема заявлений и документов от заявителей
	Время выдачи запрашиваемых документов (мотивированных отказов) заявителям
	Время обработки и учета обращений заявителей
	Перерыв

	Понедельник
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до 18-00
	Время предоставления отдыха и питания специалистов устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, с соблюдением графика (режима) работы.

	Вторник
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до 18-00
	

	Среда
	С 8-00 до 20-00
	С 8-00 до 20-00
	С 8-00 до 20-00
	

	Четверг
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до 18-00
	

	Пятница
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до 18-00
	С 8-00 до18-00
	

	Суббота
	С 8-00 до12-00
	С 8-00 до 12-00
	С 8-00 до 12-00
	

	Воскресенье
	Выходной день


1.20. Информацию о месте нахождения и графике работы МФЦ можно получить:

- 
на официальном сайте Администрации города Батайска, 

www.батайск - официальный.рф, в разделе МБУ «МФЦ» города Батайска;
-
На сайте сети многофункциональных центров Ростовской области http://bataysk.mfc61.ru/
-
на информационном стенде перед входом в здание МФЦ;

- 
на информационных стендах в органах местного самоуправления;

- 
на информационных стендах в МФЦ.

Справочные телефоны МФЦ:

      8(86354) 5-72-93 - администратор МФЦ;

      8(86354) 5-73-02 – администрация МФЦ.

1.21.
Информирование  заявителей осуществляется следующими способами:

- 
непосредственно работниками МФЦ (консультантами) в окнах сектора информирования МФЦ при личном обращении заявителя;

- 
посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 
-
публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);
- 
с использованием средств телефонной связи;
- 

по электронной почте;
-

посредством SMS-уведомлений на мобильный телефон заявителя, e​mail- уведомлений на адрес электронной почты заявителя;
-

обеспечение доступа заявителей к Единому порталу государственных и муниципальных услуг (функций).

1.22. График (режим) работы МФЦ может быть изменен руководителем МФЦ с учётом анализа графика (режима) работы сотрудников МФЦ.

1.23. Прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя на определенное время и дату, в соответствии с графиком работы МФЦ.
1.24. Порядок оформления информации для граждан.
1.24.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах и Интернет - адресах органов предоставляющих государственные и муниципальные услуги необходимые для оказания государственной или муниципальной услуги, размещаются в табличном виде и в виде карты-схемы на:

-
сайте сети многофункциональных центров Ростовской области http://bataysk.mfc61.ru/
-
сайте Администрации города Батайска МФЦ в разделе МБУ «МФЦ» города Батайска;
-
 на информационных стендах в МФЦ.

1.24.2. Информационные стенды в МФЦ размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении государственных или муниципальных услуг. Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа А-4, текст – прописные буквы, размером шрифта № 18 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта № 18 - жирный, поля – 1 см. вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важные места выделяются жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заполнения заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта  и формату листа могут быть снижены.

1.24.3. На официальном Интернет-сайте Администрации города Батайска, www.батайск-официальный.рф, в разделе МБУ «МФЦ» города Батайска, на сайте сети многофункциональных центров Ростовской области http://bataysk.mfc61.ru/ содержится следующая информация:
-
фамилия руководителя Учреждения, номера телефонов, адрес электронной почты;
-
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей органов, взаимодействующих с МФЦ при оказании услуги;

-
порядок  получения консультаций (справок) об оказании государственных и муниципальных услуг;

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

-
бланки заявлений, представляемых заявителем на получение государственных и муниципальных услуг;

-
образцы заполнения заявлений на получение государственных и муниципальных услуг;

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

-
порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении государственных и муниципальных услуг;

-
основания для отказа в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

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

-
другая информация, необходимая для получения государственных и муниципальных услуг.

1.24.4. МФЦ своевременно обеспечивает актуализацию документов, представленных на информационных стендах.

1.24.5. Лицами, ответственными за индивидуальное устное информирование, (лично или по телефону) являются специалисты МФЦ.

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

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

    
Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
    
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо МФЦ (производиться не более одной переадресаций звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос заявителя).

1.24.6. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

      
При направлении заявителем обращения по электронной почте в адрес МФЦ, специалист МФЦ не позднее 3-х дней с момента получения такого обращения даёт исчерпывающие разъяснение в электронном виде.

       
По вопросам не входящим в компетенцию МФЦ данные обращения направляются по принадлежности в электронном виде.

      
При направлении заявителем обращения в электронном виде на адрес электронной почты МФЦ, по вопросам, относящимся к компетенции организаций, взаимодействующих  с МФЦ, специалист МФЦ в день получения такого обращения, при наличии всей необходимой информации, передает поступившее обращение в электронном виде на адрес электронной почты указанных организаций для подготовки ответа на поставленные в обращении вопросы. 

1.24.7.  Информация о процедуре предоставления государственных и муниципальных услуг предоставляется бесплатно.
  2. Взаимодействие МФЦ с органами власти и организациями, предоставляющими услуги на базе МФЦ
2.1.  Взаимодействие МФЦ с органами власти, уполномоченными на предоставление государственных и муниципальных услуг и организациями, предоставляющими услуги на базе МФЦ осуществляется в соответствии с:

-  
требованиями, установленными нормативно-правовыми актами;

-  
соглашениями о взаимодействии;

-  
административными регламентами;

-  
локальными нормативными актами МФЦ.

3.  Стандарт предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. 
Организация предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляет МФЦ. 

3.2. 
Перечень услуг, организаций предоставляющих государственные и муниципальные услуги на базе МФЦ, приведен в Приложении №1 к настоящему регламенту.

3.3.  
Конечным результатом оказания государственных и муниципальных услуг является совершение действий и (или) принятие решений, влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации в связи с обращением гражданина или организации в целях реализации их прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них нормативными правовыми актами обязанностей.

3.4.
 Сроки предоставления государственных и муниципальных услуг.
3.4.1. Сроки оформления документов при предоставлении государственных и муниципальных услуг исчисляются в календарных днях.

3.4.2.  Сроки предоставления государственных и муниципальных услуг устанавливается соответствующими административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.4.3.  Выдача заявителю запрашиваемого документа осуществляется в день, следующий за днем истечения общего срока исполнения (общего срока подготовки) документа.  

Если последний день срока приходится на нерабочий день, выдача заявителю запрашиваемого документа осуществляется в следующий за ним рабочий день.
3.5.   Перечень оснований для приостановления предоставления государственной или муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги.

3.5.1. Мотивированный отказ в предоставлении услуги выдается в виде письменного уведомления не позднее одного рабочего дня до истечения срока предоставления государственной или муниципальной услуги.

3.5.2.  Основаниями для приостановления подготовки и выдачи документов либо отказа в оказании государственной или муниципальной услуги могут служить: 

- 
обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о приостановлении либо прекращении подготовки запрашиваемого им документа;

- 
отсутствие права у заявителя на получение государственной или муниципальной услуги;

- 
невозможность оказания государственной или муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставшими известными в процессе предоставления услуги;

-  
предоставление заявителем недостоверной, неполной или неактуальной информации;

- 
представление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- 
если заявитель не устранит причины, препятствующие подготовке документов, в срок, указанный в уведомлении о приостановлении;

- 
отказ или не своевременное согласование необходимых документов заявителем;

- 
изменение законодательства либо наступление форс-мажорных обстоятельств.

3.5.3. Основаниями для отказа в приеме документов могут служить: 

-
отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения государственной или муниципальной услуги;

- 
отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение государственной или муниципальной услуги;

- 
обращение заявителя об оказании государственной или муниципальной услуги, оказание которой не осуществляется в МФЦ;

- 
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати и др.);

3.5.4. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист МФЦ.

3.5.5. Подготовка и выдача документов, если это допускается законодательством, может быть приостановлена не более чем на 30 календарных дней. 

3.5.6. Оказание государственной или муниципальной услуги может быть приостановлено на основании письменного обращения заявителя, сданного в МФЦ на срок не более 3 месяцев. Подача заявления (принятие решения) о приостановлении оказания государственной или муниципальной услуги прерывает течение общего срока, оказания государственной или муниципальной услуги. После возобновления течения общего срока предоставления государственной или муниципальной услуги (возобновление осуществляется в автоматическом режиме) подготовка документов начинается заново. 
3.6. Срок исправления технических ошибок, допущенных при организации предоставления государственной или муниципальной услуги, не должен превышать   5 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

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

3.7. Контроль за соблюдением сроков подготовки (оформления) документов осуществляют ответственные специалисты уполномоченных органов и МФЦ.
3.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги:
-  
максимальный срок ожидания в очереди для получения информации (консультации) о предоставлении государственной или муниципальной услуги  составляет не более 15 (пятнадцати) минут;
-  
максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут;
-  
максимальный срок ожидания в очереди при получения результата предоставления государственной или муниципальной услуги  составляет не более 15 (пятнадцати) минут;
-   
обращение заявителя в МФЦ осуществляется также по предварительной записи.

3.9. Требования к местам предоставления  государственной или муниципальной услуги:

3.9.1. Здание МФЦ оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

3.9.2. Вход в здание МФЦ оборудуется информационной вывеской, содержащей  информацию об МФЦ:

- 
наименование;

- 
режим работы.

3.9.3. Помещение МФЦ оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

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

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

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

3.9.6. Помещение для работы с заявителями оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Технология обслуживания заявителей с помощью электронной системы управления очередью состоит из следующих этапов:

-   
выбор заявителем услуги из отображенного на экране перечня услуг или организаций;

- 
получение талона с реквизитами: наименование МФЦ, наименование выбранной организации или услуги , номер талона (очереди), дата и время регистрации; 

-  
когда оператора освобождается, раздается мелодичный сигнал с оповещением, что заявитель с номером «-» приглашается к окну номер «-». Одновременно на центральном информационном табло и на табло оператора напротив номера оператора высвечивается номер приглашаемого заявителя (номер талона). 
-  если заявитель не подходит к оператору (после 2-х вызовов с периодичностью не менее 30 секунд), система удаляет заявителя из списка заявителей, ожидающих очередь.

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

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

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

3.3.9. В местах предоставления государственной или муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

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

3.9.11.  В местах ожидания размещается касса отделения банка по приему платежей.

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

3.9.13. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок. 

3.9.14. Окна приема граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- 
номера окна;

- 
технического перерыва.

3.9.15. Дополнительно к основному перерыву допускается возможность технических перерывов для специалистов, осуществляющих непосредственный прием заявителей, консультирование заявителей и выдачу документов заявителям. Общая длительность таких перерывов для каждого специалиста не должна превышать 45 минут в течение рабочего дня. 

3.9.16. Рабочее место специалиста МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

3.9.17.  Для организации ежедневного приема может использоваться принцип сменности.

3.9.18. Специалисты, осуществляющие прием и информирование заявителей, обеспечиваются нагрудными бирками (бейджами), а также соблюдают  деловой стиль формы одежды как одно из требований поведения (белый верх - темный низ).
4. Административные процедуры
4.1. Государственные и муниципальные услуги в МФЦ предоставляются следующими способами:
1) прием и выдача документов осуществляются специалистами МФЦ. Для исполнения документ передается в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении государственных и муниципальных услуг; 
2) прием, обработка и выдача документов (информации) осуществляются в МФЦ специалистами территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении государственных (муниципальных) услуг, для обеспечения деятельности которых, организуются специальные рабочие места.
4.2 Организация предоставления государственных и муниципальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:

- 
информирование, прием, регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи Специалиста;

-    
передача пакета документов в уполномоченный орган;

-. 
передача конечного результата государственной и муниципальной услуги или мотивированного отказа в МФЦ;
-  выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем.
4.3. Порядок приема документов.
4.3.1. 
Основанием для начала исполнения государственной или муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения государственной или муниципальной услуги.

4.3.2. 
Специалист МФЦ, осуществляющий прием 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, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания государственной или муниципальной услуги;
-       заводит отдельную папку, в которой должны храниться документы и отчётность по предоставляемой государственной или муниципальной услуге по конкретному заявителю (далее Дело);

- 
отражает факт начала работ по конкретному делу в информационной системе.
4.3.3. Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

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

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

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

- 
документы не исполнены карандашом;

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

- документ, подтверждающий оплату пошлины и другие платежные документы.

4.3.4. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «с подлинником сверено».

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

4.3.6.  Оформляет с использованием системы ИС МФЦ расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах. В расписке в том числе, указываются:
- 
дата представления документов;

- 
Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

- 
адрес электронной почты;

- 
адрес объекта;

- 
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- 
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- 
максимальный срок оказания государственной или муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания государственной или муниципальной услуги;

- 
фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные.

Передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в дело правоустанавливающих документов.

4.4. Заявитель, представивший документы для получения государственной или муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами МФЦ:

- 
о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

- 
о возможности приостановления подготовки и выдачи документов;

- 
о возможности отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги.

4.5.  Порядок передачи пакета документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа.
4.5.1. Прием – передача документов в уполномоченный орган, возврат документов из уполномоченного органа осуществляется курьером МФЦ на основании реестра, сформированного с использованием ИС МФЦ.
4.6. График приема – передачи документов согласовывается руководителем МФЦ с руководителем уполномоченного органа.   
4.7. Требования к составу документов, необходимых для оказания государственной или муниципальной услуги:
4.7.1. Перечень документов, необходимых для получения каждого конкретного запрашиваемого документа устанавливается соответствующими стандартами услуг и административными регламентами.

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

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

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

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

Документы, выданные компетентным органом иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы либо на них должен быть проставлен апостиль, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.
4.7.6. В случае, если заявитель не может подписать заявление в силу неграмотности или физических недостатков, заявление по просьбе заявителя может быть подписано другим лицом, подлинность подписи которого должна быть удостоверена нотариальной записью.
4.8. Заявитель имеет право перед подачей документов, получить электронную консультацию  направив на электронную адрес МФЦ - bat_mfc@list.ru, документы в следующем порядке:

4.8.1. сканирует имеющиеся документы;
4.8.2. направляет сформированный пакет документов на адрес электронной почты МФЦ;

4.8.3. получает ответ о результатах рассмотрения электронного обращения по электронной почте или телефону.
4.9. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении государственной или муниципальной услуги. 
4.9.1. Консультации (справки) о предоставлении государственной или муниципальной услуги оказываются специалистами МФЦ, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.

4.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- 
перечня документов, необходимых для оказания государственных и муниципальных услуг, комплектности (достаточности) представленных документов;

- 
размера необходимых платежей;

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

- 
времени приема и выдачи документов;

- 
сроков оказания государственных и муниципальных услуг;

- 
порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания государственных и муниципальных услуг.
4.11. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

5. Порядок и формы контроля за предоставлением 
государственных и муниципальных услуг
5.1.  Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется посредством проведения внутреннего аудита должностными лицами Администрации города Батайска, ответственными за проведение внутреннего аудита.

В случае обнаружения в результате контроля несоответствий в документах, в выполнении административных процедур обеспечивается разработка и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

5.2.  Специалисты МФЦ, ответственные за прием документов несут персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов, установленных настоящим Административным регламентом и иными нормативными и не нормативными актами.

5.3.    Персональная ответственность специалистов МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.4. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления государственных или муниципальных услуг.

5.4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению услуг по информированию, приему и выдаче документов при предоставлении муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

5.4.2. Текущий контроль осуществляется один раз в месяц.  

5.4.3. Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МФЦ.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг

6.1. Порядок обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственных и муниципальных услуг.

6.1.1. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением и/или жалобой (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления у государственной или муниципальной услугой. 

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

В письменном обращении (электронном сообщении) указываются:

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

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

- 
 контактный почтовый адрес и номер телефона;

-  
предмет жалобы;

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

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

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

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

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

6.1.6.   Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа. 
6.1.7. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов. 

6.1.8. Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
6.1.9. Если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения обращения, или решение не было принято, то заявитель вправе обратиться в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод.  
6.1.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении государственной или муниципальной услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления государственной или муниципальной услуги, применяются меры ответственности в соответствии с действующим законодательством.

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

6.1.12. В МФЦ для заявителей предусматривается наличие на видном месте книги отзывов. Книга отзывов в обязательном порядке прошивается и нумеруется.  

6.2.     Права заявителей при рассмотрении жалобы:

6.2.1.  При рассмотрении жалобы заявитель (представитель заявителя)    имеет право:

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

- 
знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

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

- 
обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

6.3.     Гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением.
6.3.1. Устанавливаются следующие гарантии безопасности заявителя в связи с его обращением:

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

- 
недопущения разглашения сведений, содержащихся в жалобе, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.
7. Хранение документов

7.1. Невостребованный запрашиваемый документ при предоставлении государственной или муниципальной услуги хранится в секторе приема и выдачи документов МФЦ в течение 3 месяцев от даты его поступления в МФЦ, затем передается в сектор информационно-аналитической обработки документов для передачи в архив организации, подготовившей его. 
7.2. Хранение документов в МФЦ должно осуществляться в металлических бухгалтерских шкафах и сейфах. Контроль за хранением документов в МФЦ осуществляет руководитель МФЦ.
8. Электронная карта
8.1. В случаях предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системе обязательного страхования, другие права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

Директор 

МБУ «МФЦ» города Батайска
        _________________________

П. В. Фастов
Приложение №1

к административному регламенту «Организация предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу                 «одного окна» в Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Батайска               

ПЕРЕЧЕНЬ

государственных и муниципальных услуг предоставление, которых организуется в Муниципальном бюджетном учреждении
 «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Батайска

I. 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области и Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии

1. Прием документов для государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2. Прием и выдача документов для осуществления государственного кадастрового учета недвижимого имущества.
3. Предоставление сведений о зарегистрированных правах на недвижимое имущество и сделок с ним.
4.  Предоставление сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (далее – ГКН).
II.  
Государственное учреждение – Отдел Пенсионного фонда Российской Федерации по Ростовской области

5. Прием анкет для регистрации в системе обязательного пенсионного страхования.     
6. Прием заявлений о добровольном вступлении в правоотношения по программе софинансирования.
III. 
Межрайонная инспекция ФНС России № 11 по Ростовской области

Информирование налогоплательщиков на основании обращений в устной (письменной) форме: 
7. о налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах;
8. о полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;
9. о порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, формах форматов порядке и сроках предоставления налоговых деклараций (расчетов);
10. о реквизитах соответствующих счетов Казначейства России и об изменениях указанных реквизитов;
11. о сведениях, необходимых для заполнения поручений на перечисление налогов, сборов, пеней и штрафов в бюджетную систему Российской Федерации.
IV.
Управление социальной защиты населения города Батайска
12. Прием заявлений и организация предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг.
13. Компенсация расходов на оплату жилого помещения и коммунальных услуг в виде ежемесячной денежной выплаты льготным категориям граждан.
14. Назначение и выплата ежемесячного государственного пособия на ребенка (Социальная поддержка семей, имеющих детей (в том числе многодетных семей, одиноких родителей).
15. Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребенка.
16. Назначение и выплата пособия по уходу за ребенком.
17. Предоставление ежемесячных компенсационных выплат нетрудоустроенным женщинам, имеющим детей в возрасте до 3 лет, уволенным в связи с ликвидацией организации.
18. Назначение и выплата пособия по беременности и родам.
19. Назначение и выплата единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности.
20. Предоставление ежемесячных денежных выплат малоимущим семьям, имеющим детей первого-второго года жизни.
21. Предоставление ежемесячных денежных выплат на детей из многодетных семей.
22. Предоставление адресной социальной помощи в виде социального пособия (Социальная поддержка малоимущих граждан).
23. Выдача справок студентам для получения государственной социальной стипендии.
24. Выплата инвалидам, получившим транспортные средства через органы социальной защиты населения, компенсации страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.
25. Прием документов граждан для принятия решения о присвоении им звания «Ветеран труда» и выдача гражданам удостоверения ветерана.
26. Прием документов граждан для принятия решения о присвоении им звания «Ветеран труда Ростовской области» и выдача гражданам удостоверений ветерана труда Ростовской области (Социальная поддержка отдельных категорий граждан в соответствии с принятыми нормативными актами субъекта Российской Федерации).
27. Предоставление ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудными знаками «Почетный донор СССР», «Почетный донор России».
28. Выплата реабилитированным гражданам денежной компенсации на установку телефона (Социальная поддержка жертв политических репрессий).
29. Компенсация 50 процентов затрат на абонентскую плату за телефон и пользование радио, коллективной телевизионной антенной ветеранам труда, приравненным к ним гражданам и ветеранам труда Ростовской области (Прием заявлений и предоставление льгот по оплате услуг связи).
30. Назначение и выплата ежемесячного пособия на ребенка военнослужащего, проходящего военную службу по призыву.
31. Назначение и выплата единовременного пособия беременной жене военнослужащего, проходящего военную службу по призыву.
32. Снижение стоимости лекарств по рецепту врача на 50 процентов.
33. Предоставление единого проездного талона.
34. Бесплатные изготовление и ремонт зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики) (Социальная поддержка ветеранов труда, лиц, проработавших в тылу в период Великой Отечественной войны 1941-1945 годов).
35. Предоставление информации, прием документов органами опеки и попечительства от лиц, желающих установить опеку (попечительство) или патронаж над определенной категорией граждан (лица, признанные в установленном законом порядке недееспособными).
36. Прием документов для зачисления граждан пожилого возраста и инвалидов на социальное обслуживание в учреждения социального обслуживания муниципальных образований, государственное областное учреждение "Комплексный центр социального обслуживания населения".
V.
Государственное казенное учреждение Ростовской области «Центр занятости населения города Батайска»

37. Консультирование граждан в области занятости населения
VI.
Государственная инспекция труда по Ростовской области

38. Информирование и консультирование граждан и юридических лиц по вопросам    
соблюдения трудового законодательства и иных нормативно правовых актов, содержащих нормы трудового права, путем размещения материалов в форме «вопрос - ответ» по наиболее часто возникающим ситуациям спорного характера в процессе трудовых правоотношений на имеющемся у МФЦ оборудовании (справочно-информационные киоски). 
VII.
Комитет по управлению имуществом города Батайска

39. Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю.
40. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения.
41. Предоставление в собственность земельных участков садоводческим, огородническим и дачным некоммерческим объединениям.
42. Предоставление в собственность земельных участков членам садоводческого, огороднического или дачного некоммерческого объединения.
43. Предоставление земельных участков для строительства, при наличии утвержденных материалов предварительного согласования мест размещения объектов

44. Постановка на учет граждан, имеющих трех и более детей в целях бесплатного предоставления земельного участка в собственность для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства.
45. Предоставление гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, для жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства.
46. Принятие решения об образовании земельных участков.
47. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права.
48. Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.
49. Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.
50. Выдача документов арендатору об отсутствии (наличии) задолженности по арендной плате.
51. Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов.
52. Расторжение договора аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком.
53. Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков).
54. Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды, безвозмездного срочного пользования земельным участком.
55. Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков).
56. Предоставление, правообладателю объектов муниципального имущества, включая земельный участок, заверенных копий правоустанавливающих документов (дубликатов документов).
57. Выдача арендатору земельного участка согласия на залог  права аренды земельного участка.
58. Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества (в том числе земельных участков).
59. Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество.
60. Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления.
61. Предоставление в аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, пользователю недр.
62. Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок.
63. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования «Город Батайск» и предназначенных для сдачи в аренду.
64. Выдача документов об отсутствии (наличии) задолженности по договорам купли – продажи объектов муниципального нежилого фонда с рассрочкой платежа.

VIII. Управление по архитектуре и градостроительству города Батайска
65. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
66. Выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта капитального строительства.
67. Выдача разрешения на строительство в целях строительства, реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства.
IX. Управлением жилищно-коммунального хозяйства города Батайска
68. Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.                                                      

69. Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» 2011-2015 годы».
X. Управление образования города Батайска
70. Прием документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, усыновить (удочерить) таких детей или создать приемную семью.
XI.
Городской архив Администрации города Батайска

71. Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение землей для физических и юридических лиц.
XII.
Отдел малого и среднего предпринимательства, торговли Администрации города Батайска

72. Предоставление субсидий субъектам малого и среднего предпринимательства в целях возмещения процентных ставок по кредитам (займам), привлеченным субъектами малого и среднего предпринимательства.
73. Предоставление субсидий начинающим предпринимателям в целях возмещения части затрат на организацию собственного дела.
XIII.      «Бюро технической инвентаризации» города Батайска
74. Кадастровые работы.

75. Выдача справок по требованию.

76. Подтверждение адреса объекта недвижимости.

77. Выдача технического паспорта и копии плана объекта недвижимости.
Директор 

МБУ «МФЦ» города Батайска
        _________________________

П. В. Фастов
Приложение № 2
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