Дополнительное соглашение 

к Договору между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и Муниципальным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района о порядке и условиях взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Челябинской области № 23 от 29 декабря 2014 года

	г. Челябинск
	27 декабря 2017 г.
	№ 46


Областное государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» в лице руководителя учреждения Язовских Дмитрия Валерьевича, действующего на основании Устава, утвержденного распоряжением Правительства Челябинской области от 29 апреля 2013 года №99-рп (далее – Уполномоченный МФЦ), с одной стороны, и Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района в лице руководителя Кузьминой Ирины Александровны, действующего на основании Устава, (далее - МФЦ), с другой стороны, (далее - Стороны), в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «О предоставлении государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), пунктами 25, 29 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 (далее Правила), заключили настоящее дополнительное соглашение о нижеследующем:
1. Стороны пришли к соглашению о необходимости изложить Договор о порядке и условиях взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Челябинской области № 23 от 29 декабря 2014 года в следующей редакции:

«1. Предмет договора

1.1. Предметом настоящего договора является организация предоставления государственных и муниципальных услуг федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти Челябинской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Челябинской области (далее - Органы) по принципу «одного окна» в Муниципальном казённом учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района (далее - МФЦ), а также в территориально обособленных структурных подразделениях МФЦ (далее – ТОСП), сотрудниками МФЦ.

1.2. Перечень МФЦ, ТОСПов, график работы, приведен в Приложении №1 к настоящему Договору и может быть изменен дополнительным соглашением Сторон.

1.3. Перечень государственных и муниципальных услуг Органов, предоставление которых осуществляется в МФЦ, офисах, приведен в Приложении №2 к настоящему Договору и может быть изменен дополнительным соглашением Сторон.

2. Функции, права и обязанности Уполномоченного МФЦ

2.1. Функции Уполномоченного МФЦ:

2.1.1. заключать соглашения о взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъекта, предоставляющими государственные услуги, а также с органами местного самоуправления предоставляющими муниципальные услуги;

2.1.2. обеспечивать организацию предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Челябинской области посредством заключения Договоров с привлекаемыми к предоставлению государственных и муниципальных услуг многофункциональными центрами и привлекаемыми организациями, а также координировать работу и взаимодействовать с ними;

2.1.3. осуществлять контроль за соблюдением МФЦ и ТОСПов (офисов) требований законодательства, регулирующего порядок предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», и выполнения условий, установленных в Договоре о порядке и условиях взаимодействия с МФЦ и привлекаемыми организациями, расположенными на территории Челябинской области;

2.1.4. осуществлять ведение:

- реестра заключенных Соглашений о взаимодействии, 

- реестра заключенных Договоров о порядке и условиях взаимодействия с МФЦ, привлекаемыми организациями, 

- реестра указанных МФЦ и привлекаемых организаций,

- реестра территориально обособленных структурных подразделений (офисов) МФЦ,

- реестра выездов для бесплатного обслуживания заявителей в муниципальных образованиях, в которых отсутствуют МФЦ, ТОСПы (офисы) и (или) привлекаемые организации;

2.1.4. осуществлять проведение в МФЦ выездных проверок порядка предоставления им государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

2.1.5. выполнять функции оператора автоматизированной информационной системы многофункциональных центров.

2.2. Права Уполномоченного МФЦ:

2.2.1. направлять в МФЦ предложения по совершенствованию их деятельности;

2.2.2. осуществлять методическую и консультационную поддержку многофункциональных центров и привлекаемых организаций, находящихся на территории Челябинской области, по вопросам организации предоставления государственных и муниципальных услуг, включая обеспечение полной, актуальной и достоверной информацией, необходимой для получения заявителями государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

2.2.3. организовывать обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ и привлекаемых организаций, находящихся на территории Челябинской области;

2.2.4. готовить предложения по совершенствованию системы предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» и в электронной форме на территории Челябинской области;

2.2.5. участвовать в подготовке перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в многофункциональных центрах;

2.2.6. осуществлять мониторинг качества предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» на территории Челябинской области;

2.2.7. контролировать выполнение условий настоящего Договора.

2.3. Обязанности Уполномоченного МФЦ:

2.3.1. определять лиц из числа сотрудников уполномоченного МФЦ, ответственных за взаимодействие с МФЦ и привлекаемыми организациями по вопросам организации предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

2.3.2. предоставлять по запросам МФЦ и привлекаемых организаций, разъяснения Органа о порядке и условиях получения заявителями государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», включая случаи изменения законодательства, регулирующего порядок предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

2.3.3. информировать МФЦ и привлекаемые организации о заключенных соглашениях (дополнительных соглашениях) о взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъекта Российской Федерации.

2.3.4. обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее-Федеральный закон № 152-ФЗ), а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

2.3.5. обеспечивать размещение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информацию о МФЦ:

- графическое изображение карты субъекта Российской Федерации с указанием расположения действующих и планируемых к открытию многофункциональных центров, и привлекаемых организаций в муниципальных образованиях;

- реестр заключенных соглашений о взаимодействии, договоров с МФЦ и привлекаемыми организациями;

- информация о МФЦ, привлекаемых организациях, ТОСПах (офисах) МФЦ (адрес, фамилия, имя, отчество руководителя, график работы, площадь, количество окон, общее количество предоставляемых государственных и муниципальных услуг, сведения об иных услугах);

- информация о бесплатном выездном обслуживании заявителей в муниципальных образованиях, в которых отсутствуют МФЦ, ТОСПы (офисы) МФЦ и (или) привлекаемые организации (адрес, график работы, общее количество предоставляемых государственных и муниципальных услуг, сведения об иных услугах);

- перечень предоставляемых государственных и муниципальных услуг и количество предоставляемых государственных и муниципальных услуг (за отчетный период) в МФЦ, привлекаемых организациях;

- информационные стенды или иные источники информирования, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг;

- иные сведения.

2.3.6. обеспечить размещение в информационной-телекоммуникационной сети «Интернет» информацию об административных регламентах (стандартах) предоставления государственных услуг федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации.

2.4. Уполномоченный МФЦ осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством, регулирующим предоставление государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», настоящим Договором, и реализует их в соответствии с ними. 

3. Функции, права и обязанности МФЦ

3.1. Функции МФЦ:

3.1.1. осуществляет прием от заявителей запросов (заявлений) и иных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», в соответствии с требованиями законодательства, регулирующего порядок предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», а также в соответствии с настоящим Договором;

3.1.2. представляет интересы заявителей при взаимодействии с Органами, предоставляющими государственные услуги, и Органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3.1.3. представляет интересы Органов, предоставляющих государственные услуги, и Органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

3.1.4. взаимодействует с государственными Органами, внебюджетными государственными фондами, Органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренные частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3.1.5. выдает заявителям документы Органов, предоставляющих государственные услуги, и Органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

3.1.6. осуществляет взаимодействие с Уполномоченным МФЦ в соответствии с настоящим Договором;

3.1.7. обеспечивает доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Челябинской области», официальному сайту Уполномоченного МФЦ, официальным сайтам Органов;

3.1.8. обеспечивает посредством устного консультирования, а также размещения на информационных стендах в помещениях МФЦ, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», средствах массовой информации доведение до заявителей полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ, порядке обжалования решений, действий (бездействия) работников МФЦ, осуществляющих предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна».

3.2. Права МФЦ:

3.2.1. вносить предложения в Уполномоченный МФЦ по вопросам повышения эффективности предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ;

3.2.2. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Договора;

3.2.3. запрашивать и получать документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, в Органах, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, организациях, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 2 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, а также получать от Органов, такие документы и информацию, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3.2.4. определять лиц, ответственных за взаимодействие с Уполномоченным МФЦ по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна».

3.3. Обязанности МФЦ:

3.3.1. осуществлять предоставление государственных и муниципальных услуг в МФЦ и ТОСПах МФЦ;

3.3.2. проводить проверку полноты комплекта документов, представленных заявителем, и правильности заполнения запроса (заявления);

3.3.3. осуществлять сканирование запросов (заявлений) и иных представленных документов и формировать в информационной системе электронное дело получателя государственной или муниципальной услуги;

3.3.4. выдавать заявителю расписку о приеме документов;

3.3.5. формировать реестр принятых запросов (заявлений) и имеющихся документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», (далее - Реестр);

3.3.6. соблюдать при предоставлении государственных и муниципальных услуг, требования нормативных правовых актов, регулирующих порядок их предоставления;

3.3.7. направлять курьером в органы по Реестру принятые запросы (заявления), имеющиеся документы, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», а также Реестр в течение одного рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя в МФЦ; в электронном виде с использованием защищенного канала передачи данных – в течение одного рабочего дня, со дня обращения заявителя в МФЦ;

3.3.8. сообщать заявителю ориентировочную дату получения документов, подготовленных по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в сроки, установленные действующим законодательством;

3.3.9. возвращать в орган документы, подготовленные по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в следующих случаях:

невостребованные заявителем – в сроки, установленные действующим законодательством;

от получения, которых заявитель отказался – в течение двух рабочих дней со дня отказа заявителя;

3.3.10. обеспечивать сохранность принятых от заявителей документов, а также документов, предназначенных для выдачи заявителям;

3.3.11. обеспечивать передачу в Орган жалоб на нарушение порядка предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе на нарушения, допущенные многофункциональным центром, не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы;

3.3.12. предоставлять на основании запросов и обращений Уполномоченного МФЦ, а также запросов и обращений физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к предоставлению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ;

3.3.13. информировать заявителей специалистами МФЦ о возможности принять участие в оценке качества оказания государственных услуг;

3.3.14. проводить опрос заявителей по вопросам качественного предоставления государственных и муниципальных услуг;

3.3.15. обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3.3.16. соблюдать стандарты комфортности, требования к организации взаимодействия с заявителями, установленные Правилами, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», административными регламентами предоставления государственных услуг, административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

3.3.17. обеспечивать доступ заявителей к сведениям, размещенным в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

3.3.18. обеспечивать защиту передаваемых в Орган сведений от неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, распространения, иных неправомерных действий с момента поступления этих сведений в МФЦ, в том числе в автоматизированную информационную систему МФЦ, и до момента их поступления в Орган, в том числе в информационную систему Органа, либо до момента их передачи заявителю;

3.3.19. размещать информацию о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», средства массовой информации);

3.3.20. проводить мероприятия, направленные на обучение и повышение квалификации сотрудников МФЦ в сфере предоставления, соответствующих государственных и муниципальных услуг;

3.3.21. формировать и представлять в Уполномоченный МФЦ информацию о предоставлении государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в МФЦ в сроки и по формам, утвержденным Комиссией по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Челябинской области.

3.3.22 Письменно уведомлять Уполномоченный МФЦ:

- не позднее, чем за 5 (пять) рабочих дней о предполагаемых изменениях графика работы МФЦ, ТОСПов МФЦ;

- не позднее, чем за 15 (пятнадцать) календарных дней о предполагаемом открытии/закрытии МФЦ, его территориально обособленных структурных подразделений (офисов) с указанием адресов и причин;

- в течение 2 (двух) рабочих дней об изменениях номеров телефон, адреса электронной почты и другой информации;

- о начале предоставления государственных и муниципальных услуг Органов, с момента определения готовности и технической оснащенности МФЦ.

3.3.23. Вносить (актуализировать) сведения в автоматизированной информационной системе «Мониторинг развития сети многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» (АИС МРС МФЦ) на сайте http://моидокументы.рф/mfc/ в объемах и сроках, установленных Минэкономразвития России, Комиссией по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Челябинской области и поручениями Уполномоченного МФЦ.

3.4. Порядок (стандарт) взаимодействия федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов и многофункциональных центров при предоставлении государственных услуг:
3.4.1. При предоставлении услуг Отделения Пенсионного фонда РФ:

3.4.1.1. обеспечить наличие каналов связи, средств электронной вычислительной техники, сертифицированных установленным порядком средств защиты информации, в том числе программных комплексов ViPNet, обеспечивающих шифрование и применение электронной подписи при обмене документами в электронной форме, а также квалифицированных сертификатов ключей проверки электронной подписи у уполномоченных работников МФЦ, необходимых для обмена электронными документами по настоящему Договору; 

3.4.1.2. обеспечить прием заявлений (анкет, запросов) о предоставлении государственных услуг ПФР, передачу указанных заявлений (анкет, запросов) на бумажных носителях и в электронном форме с электронной подписью в УПФР, получение заявителем результата предоставления государственной услуги в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и соответствующим порядком (стандартом) осуществления административных процедур предоставления государственной услуги, в том числе в электронном виде; 

3.4.1.3. обеспечить ведение реестров принятых заявлений (на бумажном носителе или в форме электронного документа) и их передачу в УПФР; 

3.4.1.4. обеспечить формирование электронных комплектов документов, содержащих заявления (запросы) о предоставлении государственной услуги ПФР в форме электронного документа, иные электронные документы, а также электронные образы документов, необходимых для оказания государственной услуги ПФР, с использованием программного комплекса АИС МФЦ;

3.4.1.5. обеспечить составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих  содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных услуг ПФР    №9 - №11, в соответствии с Требованиями к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных  информационных систем, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 № 250, при наличии технической возможности;

3.4.1.6. Обеспечивать регистрацию, учет и хранение получаемых и передаваемых документов и информации, а также сведений об истории обращений заявителей в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации к информационным системам персональных данных.

3.4.1.7. При предоставлении государственных услуг ПФР МФЦ руководствоваться: 

1) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по приему заявления о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал в рамках предоставления ПФР государственной услуги по выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал через многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг, согласно Приложению №1ФО-1 к настоящему Договору;

2) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по приему заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала (заявления о предоставлении единовременной выплаты  за счет средств материнского (семейного) капитала ) в рамках предоставления ПФР государственной услуги по рассмотрению заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложению №1ФО-1а к настоящему Договору;

3) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по приему заявлений о назначении ежемесячной денежной выплаты, заявлений о доставке ежемесячной денежной выплаты, заявлений о переводе ежемесячной денежной выплаты с одного основания на другое, заявлений об отказе от получения набора социальных услуг, о предоставлении набора социальных услуг или о возобновлении предоставления набора социальных услуг через МФЦ в рамках предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации, согласно Приложения №1ФО-1б к настоящему Договору;

4) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по приему, рассмотрению заявлений (уведомления) застрахованных лиц в целях реализации ими прав при формировании и инвестировании средств пенсионных накоплений и принятию решений по ним через МФЦ, согласно Приложения №1ФО-1в к настоящему Договору;

5) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по приему от граждан анкет в целях регистрации в системе обязательного пенсионного страхования, в том числе прием от застрахованных лиц заявлений об обмене или выдаче дубликата страхового свидетельства через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения №1ФО-1г к настоящему Договору;

6) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по приему заявлений об установлении страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению через МФЦ в рамках предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению, согласно Приложения №1ФО-1д к настоящему Договору;

7) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по приему заявлений, касающихся выплаты страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по выплате страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению, согласно Приложения №1ФО-1е к настоящему Договору;

8) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по предоставлению Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению федеральной социальной доплаты к пенсии через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения №1ФО-1ж к настоящему Договору;

9) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по информированию застрахованных лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования согласно федеральным законам «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования» и «Об инвестировании средств для финансирования накопительной части трудовой пенсии в Российской Федерации» через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения №1ФО-1з к настоящему Договору;

10) Порядком (стандартом) осуществления административных процедур по информированию граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения №1ФО-1и к настоящему Договору;

11) Порядком (стандартом) выполнения административных процедур по выдаче гражданам справок о размере пенсий (иных выплат) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения №1ФО-1к к настоящему Договору.

3.4.1.8. При обмене электронными документами между МФЦ и Отделением, руководствоваться Порядком организации защищенного электронного взаимодействия при обмене электронными документами между МФЦ и отделением УПФР, согласно Приложению №1ФО-2.

3.4.1.9. Информационный обмен между МФЦ и УПФР осуществлять:

а) в электронной форме в срок, установленный стандартами осуществления административных процедур по предоставлению государственных услуг в МФЦ, предусмотренных в Приложении № 2 к настоящему Договору:

- с использованием программного обеспечения ViPNet Деловая почта;

Примечание: обмен документами в электронной форме с использованием программного обеспечения ViPNet Деловая почта осуществляется между УПФР и МФЦ, который размещен в зоне ответственности данного УПФР.

- посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (с момента обеспечения технической возможности);

б) на бумажных носителях в срок, установленный стандартами осуществления административных процедур по предоставлению государственных услуг в МФЦ, предусмотренных в пунктах 1, 4 и 5 Приложения № 1 к настоящему Договору.

3.4.1.10. МФЦ обязан при приеме заявления и документов на предоставление государственной услуги от представителя заявителя руководствоваться Приложением №1ФО-3 к настоящему Договору.
3.4.2. При предоставлении услуг Управления Росреестра по Челябинской области и филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Челябинской области:

3.4.2.1. Взаимодействие многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций и Управления, Филиала при предоставлении государственных услуг осуществляется посредством автоматизированной информационной системы многофункционального центра, обеспечивающей доступ к электронным сервисам Росреестра посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (АИС МФЦ).

До создания и внедрения в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях АИС МФЦ взаимодействие многофункциональных центров и (или) привлекаемых организаций и Управления, Филиала при предоставлении государственных услуг осуществляется посредством ПК ПВД, доработанного в соответствии с задачами многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях.

3.4.2.2. Для предоставления государственных услуг в МФЦ и (или) привлекаемых организациях Уполномоченный МФЦ предоставляет МФЦ право использовать ПК ПВД на основании соответствующего Сублицензионного договора, по форме согласно Приложения №2ФО-1 к настоящему Договору.

3.4.2.3. При предоставлении государственных услуг административные действия, осуществляемые сотрудниками МФЦ и (или) привлекаемых организаций в рамках исполнения административных процедур, порядок и сроки передачи документов, получения информации о ходе предоставления государственных услуг, устанавливаются Порядком организации предоставления государственных услуг, согласно Приложения № 2ФО-2 к настоящему Договору.

3.4.2.4. При предоставлении услуги «Предоставление гражданам Российской Федерации земельных участков на Дальнем Востоке Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом № 119-ФЗ «Об особенностях предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»:

- Обеспечить прием от Заявителей Заявлений в порядке, предусмотренном приложением № 2ФО-3 к настоящему Договору;

- Организовать пользовательские рабочие места с доступом Заявителей к Федеральной информационной системе «На Дальний Восток» - системе, в которой содержится информация, предусмотренная статьей 3 Закона № 119-ФЗ, доступ к которой обеспечивается посредством официального сайта федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, кадастрового учета и ведения государственного кадастра недвижимости, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу www.rosreestr.ru (www.надальнийвосток.рф) (далее – ФИС) для реализации возможности самостоятельной подачи ими заявлений о предоставлении земельных участков на Дальнем Востоке Российской Федерации;

- Оказывать консультативную помощь гражданам при подаче ими заявлений о предоставлении земельных участком посредством ФИС с использованием организованных в МФЦ пользовательских рабочих мест;

- Обеспечивать доведение до Заявителей, иных заинтересованных лиц информации (консультирование):

* о возможности подачи заявлений о предоставлении гражданам Российской Федерации земельных участков на Дальнем Востоке Российской Федерации в соответствии с Законом № 119-ФЗ посредством ФИС на специально оборудованных в МФЦ пользовательских рабочих местах;

* о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление указанных земельных участков, сроках и основаниях их предоставления; 

* о наличии «горячей линии» 8 800 200 32 51, VIBER +7 977 8234 727 И TELEGRAM HTTPS://TELEGRAM.ME/HCFE_BOT и формы обратной связи на сайте «www.надальнийвосток.рф» по информационной и консультационной поддержке граждан в рамках реализации Закона № 119-ФЗ;

- Осуществлять взаимодействие с Филиалом по вопросам приема Заявлений, организации пользовательских рабочих мест для подачи заявлений посредством ФИС. 
3.4.3. При предоставлении услуг Федеральной налоговой службы по Челябинской области:

3.4.3.1. осуществлять взаимодействие с УФНС России, налоговыми органами по принципу территориальной принадлежности, определенной в Приложении №3ФО-1 к настоящему Договору.

3.4.3.2. При оказании государственной услуги «Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств», руководствоваться Порядком взаимодействия, указанным в Приложении № 3ФО-2 к настоящему Договору.

При оказании государственной услуги «Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, страховых взносах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц (в части приема запроса и выдачи справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов)», руководствоваться Порядком взаимодействия, указанным в Приложении № 3ФО-2а к настоящему Договору.

При оказании государственной услуги «Предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц», руководствоваться Порядком взаимодействия, указанным в Приложении № 3ФО-2б к настоящему Договору.

При оказании государственной услуги «Предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну)», руководствоваться Порядком взаимодействия, указанным в Приложении № 3ФО-2в к настоящему Договору.

При оказании государственной услуги «Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)», руководствоваться Порядком взаимодействия, указанным в Приложении   № 3ФО-2г к настоящему Договору.

3.4.3.3. Руководствоваться перечнем передаваемых в МФЦ, налоговыми органами, документов, являющихся результатом предоставления государственных услуг, предусмотренных настоящим Договором, указанным в Приложении №3ФО-3 к настоящему Договору.
3.4.4. При предоставлении услуг Министерства внутренних дел Российской Федерации:
3.4.4.1. запрашивать у Органа доступ к информационным системам, в том числе к электронному сервису Госавтоинспекции МВД России SID0003546, содержащим необходимые для предоставления государственных услуг сведения, если иное не предусмотрено федеральным законом;

3.4.4.2. до завершения организационно-технических мероприятий по выполнению пункта 3.4.4.1. Соглашения предоставлять сведения о неуплаченных административных штрафах за правонарушения в области дорожного движения, посредством сервиса Интернет-сайта ГУОБДД МВД России http://www.gibdd.ru/check/fines/;

3.4.4.3. руководствоваться Порядком взаимодействия Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области, территориальными органами МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами по предоставлению государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования», указанным в Приложении №4ФО-1 к настоящему Договору;

3.4.4.4. руководствоваться Порядком взаимодействия Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области, территориальными органами МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами по предоставлению государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача справок о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ», указанным в Приложении №4ФО-1а к настоящему Договору;

3.4.4.5. руководствоваться Порядком взаимодействия подразделений УВМ ГУ МВД России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации (в части приема и выдачи документов о регистрации и снятии граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации)», указанным в Приложении №4ФО-2 к настоящему Договору;

3.4.4.6. руководствоваться Порядком взаимодействия подразделений ГИБДД МВД России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Проведение экзаменов на право управления транспортными средствами и выдача водительских удостоверений (в части выдачи российских национальных водительских удостоверений при замене, утрате (хищении) и международных водительских удостоверений)», указанным в Приложении №4ФО-3 к настоящему Договору;

3.4.4.7. руководствоваться Порядком взаимодействия территориальных подразделений по вопросам миграции МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача, замена паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации», указанным в Приложении №4ФО-4 к настоящему Договору;

3.4.4.8. руководствоваться Порядком взаимодействия Управления по вопросам миграции ГУ МВД России по Челябинской области или территориальных подразделений по вопросам миграции МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Оформление и выдача паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации», указанным в Приложении №4ФО-5 к настоящему Договору.
3.4.4.9. в целях обеспечения приема документов для осуществления миграционного учета иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации (в части приема уведомления о прибытии иностранного гражданина или лица без гражданства в место пребывания и проставления отметки о приеме уведомления): 

1) Сотрудники МФЦ:

предоставляют бланки уведомления о прибытии иностранного гражданина (лица без гражданства) в место пребывания (далее – уведомление);

консультируют по вопросам предоставления государственной услуги;

осуществляют прием уведомления и необходимых документов;

проверяют точность изложенных в нем сведений, в том числе путем сверки сведений, указанных в уведомлении, с представленными документами, и наличие необходимых документов;

проставляет отметку о подтверждении выполнения принимающей стороной и иностранным гражданином (лицом без гражданства) действий, необходимых для его постановки на учет по месту пребывания, в отрывной части бланка уведомления и возвращают отрывную часть иностранному гражданину (лицу без гражданства) либо принимающей стороне. 

2) Если необходимые документы отсутствуют или представленные документы не соответствуют предъявляемым требованиям, уведомление не принимается.

3) МФЦ в течение 1 рабочего дня, следующего за днем подачи в многофункциональный центр, представляет по описи переданные принимающей стороной или самостоятельно иностранным гражданином документы в Орган.

Второй экземпляр уведомления МФЦ хранит в течение 1 года.

3.4.4.10. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не позднее следующего рабочего дня после дня получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.
3.4.5. При предоставлении услуг Челябинского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации:

3.4.5.1. информационный обмен между МФЦ и Органом осуществляется посредством почтового отправления или курьером, или в электронном виде при наличии технической возможности;

3.4.5.2. руководствоваться Приложением №5ФО-1 к настоящему Договору;

3.4.5.3. передавать документы и информацию, полученную от заявителя, в Орган согласно Таблице соответствия по территориальному признаку многофункциональных центров и подразделений Органа, являющейся Приложением          № 5ФО-2 к настоящему Договору, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.4.5.4. при предоставлении государственных услуг:

- «Предоставление при наличии медицинских показаний путевок на санаторно-курортное лечение, осуществляемое в целях профилактики основных заболеваний, и бесплатного проезда на междугородном транспорте к месту лечения и обратно» специалисты МФЦ руководствуются Порядком взаимодействия территориальных подразделений Государственного учреждения – Челябинского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации (территориальных подразделений органа) с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области, являющимся Приложением № 5ФО-3 к Договору;

- «Обеспечение инвалидов техническими средствами реабилитации и (или) услугами и отдельных категорий граждан из числа ветеранов протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодная денежная компенсация расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников» (в части подачи заявления о предоставлении инвалидам технических средств реабилитации и (или) услуг и отдельным категориям граждан из числа ветеранов протезов (кроме зубных протезов), протезно-ортопедических изделий, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодной денежной компенсации расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников) специалисты МФЦ руководствуются Порядком взаимодействия территориальных подразделений Государственного учреждения – Челябинского регионального отделения Фонда социального страхования Российской Федерации (территориальных подразделений органа) с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области, являющимся Приложением № 5ФО-3а к настоящему Договору.

3.4.5.5. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги;

3.4.5.6. направлять межведомственный запрос в Орган в срок не позднее следующего рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.4.6. При предоставлении услуг Управления Федеральной службы судебных приставов по Челябинской области:

3.4.6.1. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги;

3.4.6.2. направлять межведомственный запрос в Орган в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.4.7. При предоставлении услуг Межрегионального территориального управления Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Челябинской и Курганской областях:
3.4.7.1. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение 1 рабочего дня следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги;

3.4.7.2. направлять межведомственный запрос в Орган в течение 1 рабочего дня следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги:

3.4.7.3. руководствоваться Порядком взаимодействия Межрегионального территориального управления Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Челябинской и Курганской областях с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения №6ФО-1 к настоящему Договору.

3.4.8. При предоставлении услуг Управления Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Челябинской области (далее – Управление Роспотребнадзора по Челябинской области):
3.4.8.1. передавать в Управление запрос и документы, полученные от заявителя в электронном виде по защищенным каналам связи, в течение 1 (одного) рабочего дня, текущего дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги.

3.4.8.2. Руководствоваться Порядком взаимодействия Управления Роспотребнадзора по Челябинской области (территориального отдела) с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, указанным в Приложении №7ФО-1 к настоящему Договору.

3.4.9. При предоставлении услуг Акционерного общества «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства:
3.4.9.1. Предоставление услуг Корпорации должно быть начато в следующие сроки:

- услуги в пунктах 5-6 раздела I. приложения № 2 к Договору - не позднее 1 мая 2017 года;

- услугу в пункте 4 раздела I. приложения № 2 к Договору - не позднее 1 августа 2017 года.

3.4.9.2. При предоставлении услуг Корпорации МФЦ обязаны осуществлять обработку персональных данных, полученных от заявителей (включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) в целях оказания таким заявителям услуг Корпорации. При этом МФЦ обязаны соблюдать требования к защите обрабатываемых персональных данных, в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», в частности:

проводить мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, включающие в себя:

а) определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на их основе модели угроз; 

б) разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса информационных систем;

в) проверку готовности средств защиты информации к использованию с составлением заключений о возможности их эксплуатации; 

г) установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с эксплуатационной и технической документацией; 

д) обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных системах, правилам работы с ними; 

е) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных; 

ж) учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе; 

з) контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией; 

и) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных; 

к) разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;

л) описание системы защиты персональных данных.

3.4.9.3. Уполномоченный МФЦ информирует МФЦ об Антикоррупционной политике акционерного общества «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства» (далее – Политика).

Заключением настоящего дополнительного соглашения МФЦ подтверждает свое ознакомление с Политикой Корпорации.

3.4.9.3.1. При исполнении своих обязательств Корпорация и МФЦ обязуются соблюдать и обеспечить соблюдение членами своих органов управления и своими работниками требований законодательства о противодействии коррупции и ответственности за коррупцию.

3.4.9.3.2. К коррупционным правонарушениям относятся:

а) злоупотребление служебным положением, дача взятки, получение взятки, злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо иное незаконное использование физическим лицом своего должностного положения вопреки законным интересам общества и (или) государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу другими физическими лицами;

б) совершение деяний, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, от имени или в интересах юридического лица;

в) иные правонарушения, аналогичные перечисленным в подпунктах «а» и «б» настоящего пункта, как они определены применимым законодательством.

3.4.9.4. Руководствоваться Приложением №8ФО-1 к настоящему Договору.
3.4.10. При предоставлении услуг Уральского межрегионального управления государственного автодорожного надзора Федеральной службы по надзору в сфере транспорта:
3.4.10.1. передавать в Управление запрос и документы, полученные от заявителя на бумажном носителе, в течение 1 (одного) рабочего дня, текущего дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги.

3.4.10.2. руководствоваться Порядком взаимодействия Управления с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, указанным в Приложении №9ФО-1 к настоящему Договору.
3.4.11. При предоставлении услуг Главного управления МЧС России по Челябинской области:
3.4.11.1. передавать в Главное управление запрос и документы, полученные от заявителя в электронном виде по защищенным каналам связи или на бумажном носителе посредством курьера МФЦ, или почтовым отправлением, в течение 1 (одного) рабочего дня, со дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги.

3.4.11.2. руководствоваться Порядком взаимодействия Главного управления с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, указанным в Приложении № 10ФО-1 к настоящему Договору.

Примечание:

Предоставление услуг Главного управления МЧС России по Челябинской области осуществляется с момента утверждения административного регламента по государственной услуге, согласно Приложения № 2 к настоящему Договору.
3.4.12. При предоставлении услуг Уральского управления Федеральной службы по экологическому технологическому и атомному надзору (Ростехнадзор):
3.4.12.1. передавать в Уральское управление Федеральной службы по экологическому технологическому и атомному надзору запрос и документы, полученные от заявителя на бумажных носителях посредством направления почтового отправления, в течение 1 (одного) рабочего дня, со дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги.
3.4.12.2. руководствоваться Порядком взаимодействия Уральского управления Федеральной службы по экологическому технологическому и атомному надзору с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, указанным в Приложении № 11ФО-1 к настоящему Договору. 

3.4.13. При предоставлении услуг Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения (Росздравнадзор):
3.4.13.1. передавать в Федеральную службу по надзору в сфере здравоохранения запрос и документы, полученные от заявителя в электронном виде по защищенным каналам связи или на бумажных носителях посредством направления почтового отправления, не позднее 1 (одного) рабочего дня, со дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги.

3.4.13.2. руководствоваться Порядком взаимодействия Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг, указанным в Приложении                  № 12ФО-1 к настоящему Договору.
3.4.14. При предоставлении услуг Управления Федеральной налоговой службы по Челябинской области в рамках пилотного проекта:

3.4.14.1. руководствоваться Порядком взаимодействия, указанным в Приложении № 13ФО-1 к настоящему Договору.

3.4.14.2. Перечень документов, являющихся результатом предоставления услуг, в рамках пилотного проекта, приведен в Приложении № 13ФО-2 к настоящему Договору.
3.5. Порядок (стандарт) взаимодействия органов государственной власти Челябинской области и многофункциональных центров при предоставлении государственных услуг:
3.5.1. При предоставлении услуг Министерства экологии Челябинской области:
- по выдаче и аннулированию охотничьего билета единого федерального образца, руководствоваться порядком взаимодействия с Органом, указанном в Приложении №1РО-1 к настоящему Договору;

- по согласованию расчета вероятного вреда, который может быть причинен жизни, здоровью физических лиц, имуществу физических и юридических лиц в результате аварии гидротехнического сооружения, расположенного на территории Челябинской области, руководствоваться порядком взаимодействия с Органом, указанном в Приложении №1РО-2 к настоящему Договору;

- по утверждению нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства), в процессе которой образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору, руководствоваться порядком взаимодействия с Органом, указанном в Приложении №1РО-3 к настоящему Договору;

- по выдаче разрешений на выброс вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух стационарными источниками, находящимися на объектах хозяйственной и иной деятельности, не подлежащих федеральному государственному экологическому надзору, указанном в Приложении №1РО-4 к настоящему Договору.

- по выдаче разрешения на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов, указанном в Приложении №1РО-5 к настоящему Договору.

- по выдаче разрешения на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов, указанном в Приложении №1РО-6 к настоящему Договору.
3.5.2. При предоставлении услуги Государственного комитета по делам архивов Челябинской области: 
3.5.2.1. по организации информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на территории Челябинской области, и других архивных документов руководствоваться Приложением №2РО-1 к настоящему Договору.
3.5.2.2. Передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок 2 рабочих дней с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги. Направлять межведомственный запрос в Орган в срок 1 рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.3. При предоставлении услуг Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области:

3.5.3.1. Руководствоваться: 

1) Приложением №3РО-1 к настоящему Договору:

- по предоставлению земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, в постоянное (бессрочное) пользование.

2) Приложением №3РО-1а к настоящему Договору:

- по предоставлению водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Челябинской области, в пользование на основании договоров водопользования;

- по предоставлению водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Челябинской области, в пользование на основании решений о предоставлении водных объектов в пользование, за исключением случаев, указанных в части 1 статьи 21 Водного кодекса Российской Федерации.

3) Приложением №3РО-1б к настоящему Договору:

по предоставлению информации об объектах учета, содержащихся в реестре имущества, находящегося в государственной собственности Челябинской области.

4) Приложением №3РО-1в к настоящему Договору:

по переводу земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, за исключением земель, находящихся в собственности Российской Федерации, в земли другой категории.

5) Приложением №3РО-1г к настоящему Договору:

по принятию на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда Челябинской области.

6) Приложением №3РО-1д к настоящему Договору:

по утверждению проектов округов и зон санитарной охраны водных объектов, используемых для питьевого, хозяйственно-бытового водоснабжения и в лечебных целях, и установление границ и режима зон санитарной охраны источников питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным нормам и правилам.

7) Приложением №3РО-1ж к настоящему Договору:

по выдаче разрешения на создание искусственных земельных участков на водных объектах.

8) Приложением № 3РО-1з к настоящему Договору:

по выдаче разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, без предоставления земельных участков и установления сервитутов для размещения объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации.

9) Приложением № 3РО-1и к настоящему Договору:

по согласованию технических проектов разработки месторождений общераспространенных полезных ископаемых и иной проектной документации на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр местного значения

3.5.3.2. При оказании государственных услуг Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области руководствоваться административными процедурами оказания государственных услуг, указанных в Приложении №3РО-2 к настоящему Договору.

3.5.4. При предоставлении услуги Главного управления лесами Челябинской области:
3.5.4.1. Передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.4.2. Направлять межведомственный запрос в Орган, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги. 
3.5.4.3. При предоставлении государственной услуги «Прием отчетов об охране лесов, о защите лесов, о воспроизводстве лесов и лесоразведении» сотрудники МФЦ руководствуются Приложением № 4РО-1 к настоящему Договору.
3.5.5. При предоставлении услуг Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области:

3.5.5.1. Руководствоваться Приложением №5РО-1 к настоящему Договору.

3.5.5.2. Передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.5.3. Направлять межведомственный запрос в Орган, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.6. При предоставлении услуг Министерства сельского хозяйства Челябинской области:

3.5.6.1. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги, а жалобу не позднее одного дня.

3.5.6.2. Направлять межведомственный запрос в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.6.3. При предоставлении государственной услуги «Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции» сотрудники МФЦ руководствуются Приложением №6РО-1 к настоящему Договору.
3.5.7. При предоставлении услуги Министерства здравоохранения Челябинской области:
3.5.7.1. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги. 

3.5.7.2. Направлять межведомственный запрос в Орган в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.8. При предоставлении услуг Министерства социальных отношений Челябинской области:

3.5.8.1. Осуществлять прием документов в соответствии с административными регламентами предоставления государственных услуг, указанных в Приложении № 2 к настоящему Договору.

3.5.8.2. Направлять в электронном виде с использованием защищенного канала передачи данных, либо с курьером в Орган заявление с пакетом документов, полученных от заявителя, в течение одного рабочего дня со дня, следующего за днем обращения заявителя в МФЦ. При использовании защищенных каналов передачи данных подлинники заявления и документов, необходимых для получения государственной услуги, направляются в орган в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ.

3.5.9. При предоставлении услуг Министерства строительства и инфраструктуры Челябинской области:
3.5.9.1. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.9.2. Направлять межведомственный запрос в Орган в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.10. При предоставлении услуг Главного управления по труду и занятости населения Челябинской области:

3.5.10.1. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.10.2. Направлять межведомственный запрос в Орган в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.10.3. При предоставлении государственных услуг Органа, сотрудники МФЦ руководствуются Порядком взаимодействия центров занятости населения Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения № 7РО-1 к настоящему Договору.

3.5.11. При предоставлении услуг Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области»:

3.5.11.1. передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.11.2. Направлять межведомственный запрос в Орган в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.5.11.3. При предоставлении государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области» сотрудники МФЦ руководствуются Приложением №8РО-1 к настоящему Договору.
3.5.12. При предоставлении услуги Избирательной комиссии Челябинской области:

3.5.12.1. Обеспечить установку специального программного обеспечения (далее – СПО), предоставленного Избирательной комиссией Челябинской области (далее – Комиссия), на автоматизированное рабочее место (АРМ) работников МФЦ.

3.5.12.2. Осуществлять прием и обработку заявлений о включении избирателей в список избирателей по месту нахождения в соответствии с Порядком, являющимся Приложением № 9РО-1 к настоящему Договору.

3.5.12.3. Проверять заявления о предоставлении Услуги на соответствие утвержденной форме и правилам заполнения, установленным Порядком подачи заявления о включении избирателя в список избирателей по месту нахождения на выборах Президента Российской Федерации, утвержденным постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 1 ноября 2017 года № 108/900-7.

3.5.12.4. Отказывать в приеме заявления о включении избирателей в список избирателей по месту нахождения в случаях, предусмотренных п.6 Порядка, являющегося Приложением № 9РО-1, по форме уведомления об отказе, являющейся Приложением № 9РО-2 к настоящему Договору.

3.5.12.5. Обеспечивать ведение журналов регистрации заявлений о голосовании по месту нахождения (возможно в электронном виде) (приложение № 2 к Порядку, являющемуся приложением № 9РО-1 к настоящему Договору).

3.5.12.6. Направлять принятые заявления о включении избирателей в список избирателей по месту нахождения в Территориальную избирательную комиссию (далее – ТИК) по месту расположения МФЦ не позднее следующего дня за днем их принятия.

3.5.12.7. Обеспечивать сохранность принятых от заявителей документов.

3.5.12.8. Осуществлять взаимодействие с ТИК в соответствии с Приложением № 9РО-3 к настоящему Договором, законодательством Российской Федерации, регламентом деятельности МФЦ.

3.5.12.9. Обеспечивать защиту передаваемой в ТИК (в Центральную избирательную комиссию Российской Федерации) информации и сведений от неправомерного доступа, уничтожения, модификации, блокирования, копирования, распространения, иных неправомерных действий с момента поступления этих сведений в МФЦ, в том числе в автоматизированную информационную систему МФЦ, и до момента их поступления в ТИК (Центральную избирательную комиссию Российской Федерации) в соответствии с условиями Договора.

3.5.12.10. Размещать информацию о порядке предоставления Услуги с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», средства массовой информации).

3.5.12.11. Осуществлять передачу в ТИК жалоб на нарушение порядка предоставления Услуги, в том числе допущенных работниками МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

3.5.12.12. Передать журнал регистрации заявлений о голосовании по месту нахождения, заявления и информацию, содержащуюся в заявлениях, поданных через МФЦ в последний день приема заявлений, не позднее следующего дня в электронном виде и на бумажном носителе в соответствующую ТИК, указанную в приложении № 9РО-3 к настоящему Договору.

3.5.12.13. Обеспечить оказание содействия заявителям в заполнении заявления, в том числе при наличии технической возможности обеспечить изготовление заявления в машинописном виде с нанесением на него машиночитаемого кода (в случае оснащения МФЦ необходимым оборудованием).

3.5.12.14. Обеспечить техническую возможность изготовления заявления в машинописном виде с нанесением на него машиночитаемого кода путем заполнения соответствующей экранной формы.

3.5.12.15. Информационный обмен между МФЦ и территориальными избирательными комиссиями может осуществляться посредством курьерской службы МФЦ, в электронном виде с использованием информационных систем, использование которых при предоставлении государственных и муниципальных услуг предусмотрено законодательством Российской Федерации, а также Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы». 

Информационный обмен в электронном виде осуществляется при условии проведения предварительного тестирования электронного взаимодействия при оказании Услуги.
3.6. Порядок (стандарт) взаимодействия органов местного самоуправления Челябинской области и многофункциональных центров при предоставлении муниципальных услуг и государственных услуг, переданных органами государственной власти Челябинской области для исполнения органам местного самоуправления:

3.6.1. При предоставлении муниципальных услуг администрации Сосновского муниципального района Челябинской области:

3.6.1.1. Передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, установленный административным регламентом предоставления услуги, и исчисляющийся с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.1.2. Направлять запросы, включая межведомственные запросы (с момента начала функционирования информационных систем) в федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти Челябинской области, в сроки, установленные действующим законодательством, нормативными правовыми актами.

3.6.2. При предоставлении государственных услуг, переданных органами государственной власти Челябинской области в органы местного самоуправления для исполнения:

3.6.2.1. Передавать в Орган документы и информацию, полученную от заявителя, в срок, установленный административным регламентом предоставления услуги, и исчисляющийся с момента получения запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

3.6.2.2. При предоставлении государственных услуг в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния многофункциональным центром, руководствоваться порядком взаимодействия отделов ЗАГС Челябинской области с Многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно Приложения №1МО-1 к настоящему Договору.

3.7. МФЦ осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством, регулирующим предоставление государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», настоящим Договором, и реализует их в соответствии с ним.

4. Порядок взаимодействия сторон

4.1. Взаимодействие Сторон осуществляется посредством, следующих мероприятий:

4.1.1. организация рабочих встреч, совещаний, консультаций, других совместных мероприятий по вопросам реализации настоящего Договора;

4.1.2. создание рабочих групп, комиссий;

4.1.3. обмен информацией посредством ее размещения на официальных сайтах Сторон в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на информационных стендах в служебных помещениях Сторон, публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, сборников), с использованием телефонной связи;

4.1.4. направление запросов, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия с момента начала функционирования информационных систем, писем, в том числе с использованием электронной почты и средств факсимильной связи.

4.2. Электронный документооборот осуществляется между Сторонами по защищенным каналам передачи данных с использованием информационных систем Сторон.

4.3. Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна».

4.4. Взаимное предоставление документов и информации при реализации настоящего Договора осуществляется Сторонами на безвозмездной основе. 

4.5. Межведомственный запрос заполняется в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ.

4.6. МФЦ обеспечивает направление ответа на межведомственный запрос в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня его поступления, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия с момента начала функционирования информационных систем. 
4.7. Основаниями для отказа в предоставлении информации являются:

4.7.1. отсутствие у Стороны, запрашиваемой информации;

4.7.2. отсутствие в межведомственном запросе необходимых данных для его обработки сведений;

4.7.3. несоответствие запроса частям 1, 2 статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ.
4.8. При обработке персональных данных в информационной системе, кроме мероприятий, предусмотренных частью 2 статьи 19 Федерального закона №152-ФЗ, Сторонами должно быть обеспечено:

4.8.1. проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или передачи) их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;

4.8.2. своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и их обработка;

4.8.3. недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

4.8.4. незамедлительное восстановление информации, модифицированной или уничтоженной вследствие несанкционированного доступа к ней.

4.9. Стороны обязаны проводить мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, включая в себя:

4.9.1. определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на их основе модели угроз;

4.9.2. разработку на основе модели угроз системы защиты персональных данных, обеспечивающей нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием методов и способов защиты персональных данных, предусмотренных для соответствующего класса информационных систем;

4.9.3. установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с эксплуатационной и технической документацией, с составлением заключений о возможности их эксплуатации;

4.9.4. обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных системах, правилам работы с ними;

4.9.5. учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;

4.9.6. учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной системе;

4.9.7. контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

4.9.8. проведение проверок по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использование средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, и составление заключений по результатам их проведения;

4.9.9. разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений;

4.9.10. описание системы защиты персональных данных.
5. Порядок и формы контроля и отчетности

5.1. Контроль порядка и условий организации предоставления государственных услуг в МФЦ, осуществляется посредством предоставления МФЦ в Уполномоченный МФЦ отчетности о деятельности многофункционального центра по организации предоставления государственных и муниципальных услуг, указанных в Приложении №2 к настоящему Договору.

5.2. Информацию МФЦ о предоставлении государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна», указанных в Приложении №2 к настоящему Договору, формировать и представлять в Уполномоченный МФЦ в сроки и по формам, утвержденным Комиссией по повышению качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Челябинской области.
6. Ответственность сторон

6.1. Спорные вопросы, возникающие в связи с реализацией настоящего Договора, разрешаются Сторонами путем проведения консультаций и переговоров.

6.2. За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Договору Стороны несут ответственность, предусмотренную федеральным законодательством.

6.3. Стороны освобождаются от ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение предусмотренных настоящим Договором обязательств, если это обусловлено наступлением обстоятельств непреодолимой силы, то есть чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обязательств.

7. Срок действия договора

7.1. Настоящий Договор вступает в силу со дня его подписания Сторонами и действует 3 года до 28 декабря 2017 г. 

7.2. Если ни одна из Сторон за 30 дней до даты окончания действия настоящего Соглашения не заявила о расторжении настоящего Соглашения, действие настоящего Соглашения считается продленным на последующие 3 года на тех же условиях.

8. Заключительные положения

8.1. По взаимному согласию сторон Договор может быть изменен путем подписания Сторонами дополнительных соглашений, которые будут являться его неотъемлемой частью.

8.2. Договор, может быть, расторгнут по инициативе любой из сторон, о чем другая Сторона должна быть письменно уведомлена не позднее, чем за три месяца до дня его расторжения.

8.3. Договор составлен и подписан в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.».

2. Настоящее дополнительное соглашение вступает в силу с момента подписания Сторонами и действует в течение срока действия Договора.

3. Все остальные условия Договора, не затронутые настоящим дополнительным соглашением, остаются неизменными.

4. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью Договора между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и Муниципальным казённым учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района о порядке и условиях взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Челябинской области № 23 от 29 декабря 2014 г.
5. Настоящее дополнительное соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.
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	Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района 

Руководитель ________________ И.А.Кузьмина


	
	Приложение №1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Перечень МФЦ, ТОСПов МФЦ, участвующих в предоставлении 

государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»

	№ п/п
	Наименование МФЦ, наименование поселений, 
в которых размещены ТОСПы и их место нахождение
	Режим работы МФЦ, ТОСПов

	1.
	Муниципальное казённое учреждение 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района

Челябинская область, Сосновский район, 
с. Долгодеревенское, пер. Школьный, д. 7
	понедельник с 09:00 до 17:00

вторник с 09:00 до 20:00

среда с 09:00 до 17:00

четверг с 09:00 до 17:00

пятница с 09:00 до 17:00

суббота с 10:00 до 14:00

воскресенье - выходной

	ТЕРРИТОРИАЛЬНО ОБОСОБЛЕННЫЕ СТРУКТУРНЫЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ



	1.
	Рощинское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Рощино, ул. Ленина, д. 9
	понедельник с 09:00 до 17:00

среда с 09:00 до 17:00

пятница с 09:00 до 16:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

	2.
	Солнечное сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 
п. Солнечный, ул. Гагарина, д. 17
	четверг с 09:00 до 13:00

	3.
	Есаульское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 
п. Есаульский, ул. Ленина, д. 126
	вторник с 13:00 до 17:00

среда с 13:00 до 17:00

	4.
	Теченское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 
п. Теченский, ул. Центральная, д. 19
	среда с 09:00 до 13:00

	5.
	Саккуловское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 
п. Саккулово, ул. Гагарина, д. 8
	среда с 14:00 до 17:00

четверг с 09:00 до 17:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

пятница с 09:00 до 15:00

	6.
	Кременкульское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Кременкуль, ул. Ленина, д. 14б
	понедельник с 08:00 до 16:00

вторник с 08:00 до 16:00

среда с 08:00 до 16:00

четверг с 08:00 до 16:00

пятница с 08:00 до 16:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

	7.
	Краснопольское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Красное поле, ул. Цветочная, д. 3
	вторник с 09:00 до 13:00

пятница с 09:00 до 13:00

	8.
	Алишевское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Трубный, ул. Комсомольская, д. 3а
	вторник с 10:00 до 14:00

четверг с 10:00 до 14:00

	9.
	Архангельское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

с. Архангельское, ул. Центральная, д. 66
	среда с 10:00 до 16:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

	10.
	Вознесенское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Полевой, ул. Солнечная, д. 11а
	понедельник с 09:00 до 17:00

пятница с 09:00 до 17:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

	11.
	Мирненское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Мирный, ул. Ленина, д. 12
	вторник с 09:00 до 17:00

среда с 09:00 до 17:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

	12.
	Полетаевское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Полетаево, ул. Полетаевская, д. 48
	понедельник с 09:00 до 17:00

среда с 09:00 до 17:00

пятница с 09:00 до 17:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

	13.
	Саргазинское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Саргазы, ул. Мичурина, д. 10а
	понедельник с 09:00 до 17:00

вторник с 09:00 до 17:00

среда с 09:00 до 17:00

четверг с 09:00 до 17:00

пятница с 09:00 до 17:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00

	14.
	Томинское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Томинский, ул. Школьная, д. 3а
	пятница с 09:00 до 17:00

перерыв на обед с 13:00 до 14:00


	
	Приложение №2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


I. Перечень государственных услуг федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, предоставление которых организуется по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

Государственное учреждение – Отделение Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области
1. Выдача государственного сертификата на материнский (семейный) капитал.

2. Рассмотрение заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного)капитала.

3. Установление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации.

4. Прием, рассмотрение заявлений (уведомления) застрахованных лиц в целях реализации ими прав при формировании и инвестировании средств пенсионных накоплений и принятие решений по ним.

5. Прием от граждан анкет в целях регистрации в системе обязательного пенсионного страхования, в том числе прием от застрахованных лиц заявлений об обмене или о выдаче дубликата страхового свидетельства.

6. Установление страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению.

7. Выплата страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению.

8. Установление федеральной социальной доплаты к пенсии.

9. Информирование застрахованных лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования согласно федеральным законам «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» и «Об инвестировании средств для финансирования накопительной пенсии в Российской Федерации».

10. Информирование граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг.

11. Выдача гражданам справок о размере пенсии (иных выплат).
Государственное учреждение - Челябинское региональное отделение Фонда социального страхования 

Российской Федерации
1. Прием документов, служащих основаниями для исчисления и уплаты (перечисления) страховых взносов, а также документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты (перечисления) страховых взносов.

2. Регистрация и снятие с регистрационного учета лиц, добровольно вступивших в правоотношения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством.

3. Регистрация и снятие с регистрационного учета страхователей -физических лиц, заключивших трудовой договор с работником.

4. Регистрация страхователей и снятие с учета страхователей - физических лиц, обязанных уплачивать страховые взносы в связи с заключением гражданско-правового договора.

5. Предоставление при наличии медицинских показаний путевок на санаторно-курортное лечение, осуществляемое в целях профилактики основных заболеваний, и бесплатного проезда на междугородном транспорте к месту лечения и обратно.

6. Обеспечение инвалидов техническими средствами реабилитации и (или) услугами и отдельных категорий граждан из числа ветеранов протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодная денежная компенсация расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников (в части подачи заявления о предоставлении инвалидам технических средств реабилитации и (или) услуг и отдельным категориям граждан из числа ветеранов протезов (кроме зубных протезов), протезно-ортопедических изделий, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодной денежной компенсации расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников).

Управление Федеральной службы судебных приставов по Челябинской области

1. Предоставление информации по находящимся на исполнении исполнительным производствам в отношении физического и юридического лица.

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области и Филиал федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Челябинской области

1. Государственная услуга по государственному кадастровому учету недвижимого имущества и (или) государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2. Государственная услуга по предоставлению сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости.

3. Предоставление гражданам Российской Федерации земельных участков на Дальнем Востоке Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом № 119-ФЗ «Об особенностях предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

Главное управление Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области

1. Предоставление сведений об административных правонарушениях в области дорожного движения.

2. Выдача справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования.

3. Выдача справок о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ.

4. Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации (в части приема и выдачи документов о регистрации и снятии граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации).

5. Осуществление миграционного учета иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации (в части приема уведомления о прибытии иностранного гражданина или лица без гражданства в место пребывания и проставления отметки о приеме уведомления).

6. Выдача, замена паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.

7. Оформление и выдача паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации.

8. Проведение экзаменов на право управления транспортными средствами и выдача водительских удостоверений (в части выдачи российских национальных водительских удостоверений при замене, утрате (хищении) и международных водительских удостоверений).

Управление Федеральной налоговой службы по Челябинской области

1. Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.

2. Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, страховых взносах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц (в части приема запроса и выдачи справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов).

3. Предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц.

4. Предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну).

5. Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа).
Межрегиональное территориальное управление Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Челябинской и Курганской областях
1. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в федеральной собственности, без проведения торгов.

2. Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из реестра федерального имущества.
Управление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей

и благополучия человека по Челябинской области

1. Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. N 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности».

Акционерное общество «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства»
1. Услуга по подбору по заданным параметрам информации о недвижимом имуществе, включенном в перечни государственного и муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и свободном от прав третьих лиц.

2. Услуга по предоставлению по заданным параметрам информации об организации участия субъектов малого и среднего предпринимательства в закупках товаров, работ, услуг, в том числе инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, конкретных заказчиков, определенных Правительством Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц».

3. Услуга по предоставлению по заданным параметрам информации о формах и условиях финансовой поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

4. Услуга по информированию о тренингах по программам обучения АО «Корпорация «МСП» и электронной записи на участие в таких тренингах.

5. Услуга по предоставлению по заданным параметрам информации об объемах и номенклатуре закупок конкретных и отдельных заказчиков, определенных в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», у субъектов малого и среднего предпринимательства в текущем году.

6. Услуга по регистрации на Портале Бизнес-навигатора МСП.

Уральское межрегиональное управление государственного автодорожного надзора 
Федеральной службы по надзору в сфере транспорта
1. Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности»

Примечание: Виды деятельности, на которые требуется подача уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг.

	Наименование видов деятельности 

и выполняемых в их составе работ и услуг
	Код по общероссийскому классификатору

	1. Предоставление услуг по перевозкам пассажиров и багажа по заказам автомобильным транспортом 

(за исключением осуществления таких перевозок по маршрутам регулярных перевозок, а также для обеспечения собственных нужд юридических лиц, индивидуальных предпринимателей)

	1.1.
	Услуги по перевозке пассажиров и багажа в городском, пригородном и междугородном сообщении
	49.39.1,

49.39.31,

49.39.32,

49.39.33,

49.39.34,

49.39.39

	2. Предоставление услуг по перевозкам грузов автомобильным транспортом, грузоподъемность которого составляет свыше 2,5 тонн (за исключением таких перевозок, осуществляемых для обеспечения собственных нужд юридических лиц, индивидуальных предпринимателей)

	2.1.
	Перевозка грузов специализированными автотранспортными средствами
	49.41.1

	2.2.
	Перевозка грузов неспециализированными автотранспортными средствами
	49.41.2


Главное управление МЧС России по Челябинской области
1. Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности».

Примечание*: Виды деятельности, на которые требуется подача уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг.

	Наименование видов деятельности и выполняемых в их составе работ и услуг

	1. Производство пожарно-технической продукции

	1.1.
	Производство первичных средств пожаротушения, мобильных средств пожаротушения, установок пожаротушения, средств пожарной автоматики, пожарного оборудования, средств индивидуальной защиты и спасания людей при пожаре, пожарного инструмента, средств пожарной сигнализации, связи и оповещения


Примечание**:
Предоставление услуг Главного управления МЧС России по Челябинской области осуществляется с момента утверждения административного регламента по государственной услуге.
Уральское управление Федеральной службы по экологическому технологическому и атомному надзору

1. Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности».
Примечание: Виды деятельности, на которые требуется подача уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг
	Наименование видов деятельности и выполняемых в их составе работ и услуг

	1. Эксплуатация взрывопожароопасных и химически опасных производственных объектов IV класса опасности

	1.
	Получение (образование) воспламеняющихся, окисляющих, горючих, взрывчатых, токсичных, высокотоксичных веществ и веществ, представляющих опасность для окружающей среды, на опасных производственных объектах IV класса опасности

	2.
	Использование воспламеняющихся, окисляющих, горючих, взрывчатых, токсичных, высокотоксичных веществ и веществ, представляющих опасность для окружающей среды, на опасных производственных объектах IV класса опасности

	3.
	Переработка воспламеняющихся, окисляющих, горючих, взрывчатых, токсичных, высокотоксичных веществ и веществ, представляющих опасность для окружающей среды, на опасных производственных объектах IV класса опасности

	4.
	Хранение воспламеняющихся, окисляющих, горючих, взрывчатых, токсичных, высокотоксичных веществ и веществ, представляющих опасность для окружающей среды, на опасных производственных объектах IV класса опасности

	5.
	Транспортирование воспламеняющихся, окисляющих, горючих, взрывчатых, токсичных, высокотоксичных веществ и веществ, представляющих опасность для окружающей среды, на опасных производственных объектах IV класса опасности

	6.
	Уничтожение воспламеняющихся, окисляющих, горючих, взрывчатых, токсичных, высокотоксичных веществ и веществ, представляющих опасность для окружающей среды, на опасных производственных объектах IV класса опасности

	7.
	Использование (эксплуатация) на опасных производственных объектах IV класса опасности оборудования, работающего под избыточным давлением более 0,07 мегапаскаля: пара, газа (в газообразном и сжиженном состоянии); воды при температуре более 115 градусов Цельсия; иных жидкостей при температуре, превышающей температуру кипения при избыточном давлении 0,07 мегапаскаля

	8.
	Ведение горных работ, работ по обогащению полезных ископаемых на опасных производственных объектах IV класса опасности


Федеральная служба по надзору в сфере здравоохранения

1. Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности».

Примечание: Виды деятельности, на которые требуется подача уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг.

	Наименование видов деятельности и выполняемых в их составе работ и услуг

	1. Осуществление деятельности в сфере обращения медицинских изделий (за исключением проведения клинических испытаний медицинских изделий, их производства, монтажа, наладки, применения, эксплуатации, в том числе технического обслуживания, а также ремонта)

	1.1.
	Технические испытания, токсикологические исследования, изготовление, ввоз на территорию Российской Федерации, вывоз с территории Российской Федерации, хранение, транспортировка, реализация, утилизация, уничтожение


Управление Федеральной налоговой службы по Челябинской области 
(пилотный проект)

1. Прием заявления физического лица о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц.

2. Прием уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц.

3. Прием сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средствах, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами.

4. Прием заявления к налоговому уведомлению об уточнении сведений, указанных в налоговом уведомлении.

5. Прием запроса о предоставлении справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам.

6. Прием запроса о предоставлении акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам.

7. Направление в налоговый орган налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц по форме 3-НДФЛ на бумажном носителе для налогоплательщиков физических лиц.
8. Прием заявления о доступе к личному кабинету налогоплательщика для физических лиц.
II. Перечень государственных услуг исполнительных органов государственной власти Челябинской области, предоставление которых организуется по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг
Государственный комитет по делам ЗАГС Челябинской области

1. Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факты государственной регистрации актов гражданского состояния.

Министерство сельского хозяйства Челябинской области

1. Регистрация специалистов в области ветеринарии, занимающихся предпринимательской деятельностью на территории Челябинской области.

2. Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции.

Министерство здравоохранения Челябинской области

1. Прием заявлений, постановка на учет и предоставление информации об организации оказания высокотехнологичной медицинской помощи.

Главное управление лесами Челябинской области

1. Заключение договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд граждан на территории Челябинской области.

2. Прием отчетов об охране лесов, о защите лесов, о воспроизводстве лесов и лесоразведении.
Министерство экологии Челябинской области
1. Выдача и аннулирование охотничьего билета единого федерального образца.

2. Согласование расчета вероятного вреда, который может быть причинен жизни, здоровью физических лиц, имуществу физических и юридических лиц в результате аварии гидротехнического сооружения, расположенного на территории Челябинской области.

3. Утверждение нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства), в процессе которой образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору.

4. Выдача разрешений на выброс вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух стационарными источниками, находящимися на объектах хозяйственной и иной деятельности, не подлежащих федеральному государственному экологическому надзору.

5. Выдача разрешения на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов.

6. Выдача разрешения на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов.
Государственный комитет по делам архивов Челябинской области

1. Организация информационного обеспечения граждан, организаций и общественных объединений на основе документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на территории Челябинской области, и других архивных документов.

Министерство имущества и природных ресурсов Челябинской области

1. Предоставление земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, в постоянное (бессрочное) пользование.

2. Предоставление водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Челябинской области, в пользование на основании договоров водопользования.

3. Предоставление водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Челябинской области, в пользование на основании решений о предоставлении водных объектов в пользование, за исключением случаев, указанных в части 1 статьи 21 Водного кодекса Российской Федерации.

4. Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре имущества, находящегося в государственной собственности Челябинской области.

5. Перевод земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, за исключением земель, находящихся в собственности Российской Федерации, в земли другой категории.

6. Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда Челябинской области.

7. Утверждение проектов округов и зон санитарной охраны водных объектов, используемых для питьевого, хозяйственно-бытового водоснабжения и в лечебных целях, и установление границ и режима зон санитарной охраны источников питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным нормам и правилам.

8. Выдача разрешения на создание искусственных земельных участков на водных объектах.

9. Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях государственного жилищного фонда Челябинской области, предоставляемых по договорам социального найма.

10. Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, без предоставления земельных участков и установления сервитутов для размещения объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации.

11. Согласование технических проектов разработки месторождений общераспространенных полезных ископаемых и иной проектной документации на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр местного значения.

Министерство социальных отношений Челябинской области

1. Оформление и выдача специальных удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС.

2. Выплата единовременного социального пособия.

3. Оформление и выдача удостоверений (справок) гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча.

4. Оформление и выдача удостоверения получившего(ей) или перенесшего(ей) лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС; ставшего(ей) инвалидом.

5. Оформление и выдача удостоверения участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС.

Министерство строительства и инфраструктуры Челябинской области

1. Выдача разрешения на строительство в случае, если строительство объекта капитального строительства планируется осуществлять на территориях двух и более муниципальных образований (муниципальных районов, городских округов), и в случае реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территориях двух и более муниципальных образований (муниципальных районов, городских округов), за исключением автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, а также частных автомобильных дорог.

2. Выдача разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию в случае, если строительство объекта капитального строительства осуществлялось на территориях двух и более муниципальных образований (муниципальных районов, городских округов), и в случае реконструкции объекта капитального строительства, расположенного на территориях двух и более муниципальных образований (муниципальных районов, городских округов), за исключением автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, а также частных автомобильных дорог.

Главное управление по труду и занятости населения Челябинской области

1. Содействие гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям – в подборе необходимых работников.

2. Организация проведения оплачиваемых общественных работ.

3. Содействие самозанятости безработных граждан, включая оказание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации.

4. Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые.

5. Профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование безработных граждан, включая обучение в другой местности.

6. Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда.

7. Психологическая поддержка безработных граждан.

8. Организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования.

Главное управление «Государственная жилищная инспекция Челябинской области»
1. Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области.
Избирательная комиссия Челябинской области
1. Прием и обработка заявлений о включении избирателей, участников референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения и направление соответствующей информации в территориальные избирательные комиссии на выборах в органы государственной власти субъекта Российской Федерации, референдуме субъекта Российской Федерации, а также на выборах Президента Российской Федерации на территории Челябинской области.
III. Перечень муниципальных услуг органов местного самоуправления муниципальных образований Челябинской области, предоставление которых организуется по принципу «одного окна» на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

Администрация Сосновского муниципального района Челябинской области

1. Дача согласия на обмен жилыми помещениями муниципального жилищного фонда, занимаемыми по договорам социального найма.

2. Предоставление информации о форме собственности на недвижимое и движимое имущество, земельные участки, находящиеся в собственности муниципального образования, включая предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенная для сдачи в аренду.

3. Выдача справок о неиспользовании (использовании) гражданами права приватизации жилых помещений, копий, дубликатов договоров передачи жилых помещений муниципального жилищного фонда в собственность граждан, дубликатов договоров социального найма жилых помещений, найма специализированных жилых помещений.

4. Приватизация муниципального жилищного фонда физическими лицами.

5. Подготовка и выдача градостроительного плана земельного участка.

6. Перевод жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

7. Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

8. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений.

9. Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объекта капитального строительства.

10. Выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.

11. Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

12. Предоставление сведений из информационной системы обеспечений градостроительной деятельности на территории Сосновского муниципального района Челябинской области.

13. Выдача разрешения на право организации розничного рынка на территории Сосновского муниципального района.
Перечень государственных услуг, переданных органами государственной власти Челябинской области для исполнения органами местного самоуправления, и предоставляемых в МФЦ

1. Выдача удостоверений о праве на льготы членам семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, а также военнослужащих, проходивших военную службу по призыву и погибших при исполнении обязанностей военной службы

2. Возмещение расходов, связанных с погребением реабилитированного лица

3. Предоставление гражданам субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг

4. Компенсация расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг отдельным категориям граждан

5. Предоставление путевок в загородные лагеря отдыха и оздоровления детей детям, находящимся в трудной жизненной ситуации

6. Назначение и выплата пособия на ребёнка

7. Назначение и выплата областного единовременного пособия при рождении ребёнка

8. Прием органами опеки и попечительства документов от лиц, желающих установить опеку (попечительство) над определенной категорией граждан (несовершеннолетними гражданами, лицами, признанными в установленном законом порядке недееспособными (ограниченно дееспособными)

9. Назначение многодетной семье ежемесячной денежной выплаты по оплате жилого помещения и коммунальных услуг

10. Выдача удостоверения инвалида Великой Отечественной войны и удостоверения инвалида о праве на льготы проживающим на территории Челябинской области инвалидам Великой Отечественной войны и приравненным к ним лицам

11. Выдача удостоверения ветерана Великой Отечественной войны

12. Присвоение звания «Ветеран труда» и выдача удостоверения «Ветеран труда»

13. Назначение и выплата денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся под опекой (попечительством), денежных выплат на реализацию бесплатного проезда на детей, обучающихся в областных государственных и муниципальных образовательных организациях, денежной компенсации материального обеспечения и единовременной денежной выплаты

14. Назначение и выплата денежных средств на содержание детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, переданных на воспитание в приемные семьи, денежных выплат на реализацию бесплатного проезда на детей, обучающихся в областных государственных и муниципальных образовательных организациях, денежной компенсации материального обеспечения и единовременной денежной выплаты, вознаграждения, причитающегося приемному родителю, и социальных гарантий приемной семье

15. Присвоение звания «Ветеран труда Челябинской области» и выдача удостоверения «Ветеран труда Челябинской области»

16. Предоставление мер социальной поддержки в виде компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения отдельным категориям граждан, работающих и проживающих в сельских населенных пунктах и рабочих посёлках Челябинской области

17. Оформление предварительного разрешения органа опеки и попечительства на совершение сделки по отчуждению жилых помещений в случаях, установленных законодательством Российской Федерации

18. Назначение и выплата пенсий по случаю потери кормильца родителям военнослужащих, погибших (умерших) при исполнении обязанностей военной службы или умерших вследствие военной травмы после увольнения с военной службы

19. Организация предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем отдельных категорий ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий и вставших на учет до 1 января 2005 года, и ветеранов Великой Отечественной войны вне зависимости от даты постановки на учёт

20. Ежемесячная денежная выплата отдельным категориям ветеранов, жертвам политических репрессий и ветеранам труда Челябинской области

21. Предоставление путевки в санаторно-оздоровительные детские лагеря круглогодичного действия (для детей школьного возраста до достижения ими 18 лет, за исключением детей-инвалидов)

22. Государственная регистрация заключения брака 

23. Государственная регистрация расторжения брака по взаимному согласию на расторжение брака супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия

24. Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факты государственной регистрации актов гражданского состояния 

25. Выдача удостоверения многодетной семьи Челябинской области

26. Предварительная опека или попечительство

27. Выплата инвалидам компенсаций страховых премий по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств.

28. Компенсационные выплаты за пользование услугами местной телефонной связи и (или) за пользование услугами связи для целей проводного радиовещания.

29. Государственная регистрация рождения.

30. Государственная регистрация смерти.

31. Компенсация расходов на уплату взноса на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме отдельным категориям граждан.

32. Возмещение реабилитированным лицам расходов на проезд на междугородном транспорте.

33. Назначение и выплата единовременного пособия при рождении ребёнка

34. Назначение и выплата ежемесячного пособия по уходу за ребенком.
	
	Приложение № 1ФО-1 к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур 

по приему заявления о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал в рамках предоставления ПФР государственной услуги по выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал через многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг
(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.)
1. Заявителями на получение государственной услуги являются лица, имеющие право на дополнительные меры государственной поддержки, и их представители в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Право на дополнительные меры государственной поддержки возникает при рождении (усыновлении) ребенка (детей), имеющего гражданство Российской Федерации, у следующих лиц:

женщины, являющейся гражданкой Российской Федерации, родившей (усыновившей) второго, третьего ребенка или последующих детей начиная с 1 января 2007 года, если ранее она не воспользовалась правом на дополнительные меры государственной поддержки;

мужчины, являющегося гражданином Российской Федерации и единственным усыновителем второго, третьего ребенка или последующих детей, ранее не воспользовавшегося правом на дополнительные меры государственной поддержки, если решение суда об усыновлении вступило в законную силу, начиная с 1 января 2007 года;

отца (усыновителя) ребенка независимо от его гражданства или статуса лица без гражданства, в случаях смерти женщины, объявления ее умершей, лишения родительских прав в отношении ребенка, в связи с рождением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки, совершения в отношении своего ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности, а также в случае отмены усыновления ребенка, в связи с усыновлением которого возникло право на дополнительные меры государственной поддержки;

ребенка (детей в равных долях), не достигшего совершеннолетия, и (или) совершеннолетнего ребенка (детей в равных долях), обучающегося по очной форме в образовательных учреждениях любого типа и вида независимо от их организационно-правовой формы (за исключением образовательных учреждений дополнительного образования), до окончания такого обучения, но не более чем до достижения им возраста 23 лет.

2. Заявление о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал заполняется на государственном языке Российской Федерации (русском языке) и подписывается лично заявителем или его представителем. 

Заявление о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал подается с предъявлением документов (их копий, верность которых засвидетельствована в установленном порядке):

удостоверяющих личность, место жительства (пребывания) или фактического проживания заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, загранпаспорт гражданина Российской Федерации, служебный паспорт, справка консульства о постановке на консульский учет; справка иностранного государства о постоянном проживании, свидетельство о регистрации по месту пребывания);

удостоверяющих личность, место жительства (пребывания) или фактического проживания и полномочия представителя (паспорт гражданина Российской Федерации, загранпаспорт гражданина Российской Федерации, служебный паспорт, справка консульства о постановке на консульский учет; справка иностранного государства о постоянном проживании; доверенность; документы, подтверждающие установление опеки и попечительства);

подтверждающих рождение (усыновление) детей (свидетельство о рождении, свидетельство об усыновлении, решение суда);

подтверждающих принадлежность к гражданству Российской Федерации ребенка, в связи с рождением (усыновлением) которого у заявителя возникло право на дополнительные меры государственной поддержки (свидетельство о рождении, паспорт гражданина Российской Федерации (ребенка), паспорт гражданина Российской Федерации (матери)).

При прекращении права на дополнительные меры государственной поддержки у женщины, родителей (усыновителей) по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, дополнительно представляются следующие документы:

подтверждающие смерть женщины, родившей (усыновившей) детей, объявление ее умершей, лишение ее родительских прав, совершение ею в отношении ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности (свидетельство о смерти, решение суда);

подтверждающие смерть родителей (усыновителей) или единственного родителя (усыновителя), объявление умершими родителей (усыновителей) или единственного родителя (усыновителя), лишение родителей родительских прав, совершение родителями (усыновителями) в отношении ребенка (детей) умышленного преступления, относящегося к преступлениям против личности (свидетельство о смерти, решение суда).

К заявлению также прилагаются документы, подтверждающие изменение персональных данных заявителя в случае необходимости подтверждения родственных отношений с детьми (свидетельство о браке, свидетельство о перемене фамилии (имени, отчества), свидетельство о расторжении брака, справка о регистрации брачных отношений).

3. Оснований для отказа в приеме документов законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Оснований для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

4. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

5. Заявление о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал подлежит регистрации в день обращения. При приеме заявления сотрудник МФЦ выдает гражданину (представителю) на руки расписку-уведомление.

Заявление о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и документы передаются в территориальный орган ПФР в сроки, установленные подпунктом 7 пункта 8 настоящего Приложения.

6. При принятии решения о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал территориальный орган ПФР передает заполненный бланк государственного сертификата в МФЦ на основании Акта приема – передачи и Реестра бланков государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал с указанием реквизитов сертификата.

Хранение заполненных бланков государственных сертификатов осуществляется в МФЦ материально ответственным лицом, ответственным за хранение в местах (помещениях, сейфах), отвечающих требованиям их сохранности.

Возврат в территориальный орган ПФР государственных сертификатов, невостребованных получателем, осуществляется по истечении 3-х месяцев с даты их поступления в МФЦ в порядке, аналогичном передаче. 

7. При принятии решения о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал территориальный орган ПФР уведомляет МФЦ, а МФЦ уведомляет заявителя о принятом решении. В случае вынесения решения об отказе направляет в МФЦ уведомление об отказе для вручения заявителю.

8. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения работниками МФЦ и УПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Устанавливает личность гражданина (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность.
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержания представленных документов, соответствие одних и тех же сведений, содержащихся в разных документах.
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует заявление в программном комплексе АИС МФЦ. Сверяет данные представленных документов (подлинников либо копий заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации) с данными, указанными в заявлении. Изготавливает заявление на бумажном носителе.

Проставляет удостоверяющую надписи на заявлении в присутствии заявителя.
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ


	Передает заявителю заявление для проверки правильности заполнения и дальнейшего подписания. 
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрирует заявление в программном комплексе АИС МФЦ.
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Выдает расписку о приеме и регистрации заявления.
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует электронный образ заявления и документов. 

	В момент обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Передает по реестру электронные образы заявлений и документов с вложением описи в каждый комплект по защищенным каналам связи в территориальный орган ПФР в соответствии с Приложением 2 к Соглашению в формате pdf, предусмотренном АИС МФЦ и заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью. 
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема заявления 

	9.
	Специалист УПФР
	Принимает электронные образы заявления и документов.
	В день передачи из МФЦ

	10.
	Специалист УПФР
	Проверяет полученные из МФЦ файлы на отсутствие компьютерных вирусов.
	Перед началом обработки документов в электронной форме, полученных из МФЦ.

	11.
	Специалист УПФР
	Проверяет электронную подпись уполномоченного работника МФЦ.
	Перед началом обработки документов в электронной форме, полученных из МФЦ

	12.
	Специалист УПФР
	Проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов. Если к заявлению не приложены необходимые документы или приложены не все документы, направляет в МФЦ в электронной форме уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и необходимости информирования заявителя об отказе в рассмотрении заявления, и о возможности представления заявления и необходимых документов повторно.
	В 5 дневный срок с даты регистрации заявления в МФЦ



	13.
	Специалист УПФР
	Регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	14.
	Специалист УПФР
	Оформляет и направляет запросы в компетентные органы о предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия имеющихся в их распоряжении сведений, необходимых для принятия решения.
	В течение 5 рабочих дней

	15.
	Специалист УПФР
	Определяет наличие либо отсутствие права заявителя на получение государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	В срок, установленный законодательством

	16.
	Руководитель УПФР
	Принимает решение о выдаче (об отказе в выдаче) государственного сертификата на материнский (семейный) капитал.
	В месячный срок с момента регистрации заявления в МФЦ

	17.
	Специалист УПФР
	Формирует электронный реестр уведомлений о принятых территориальным органом ПФР решениях, создает электронный образ уведомления о принятом решении и передает их в МФЦ по защищенным каналам связи в согласованном формате
	Не позднее, чем через 2 дня после принятия решения

	18.
	Специалист УПФР
	Передает в МФЦ бланки заполненных государственных сертификатов на основании реестра бланков государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал с указанием реквизитов сертификата и акта приема-передачи при волеизъявлении гражданина получить сертификат в МФЦ (на бумажном носителе).
	Не позднее чем через 2 дня после принятия решения

	19.
	Сотрудник МФЦ
	Принимает электронный реестр уведомлений о принятых территориальным органом ПФР решениях, электронный образ уведомления о принятом решении, а также уведомления об отказе в рассмотрении заявления по защищенным каналам связи в согласованном формате
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления из УПФР

	20.
	Сотрудник МФЦ
	Принимает на бумажном носителе Реестры бланков сертификатов и государственные сертификаты пофамильно по акту приема-передачи.
	В день передачи из УПФР

	21.
	Сотрудник МФЦ
	Информирует заявителя об отказе в рассмотрении его заявления, а также о возможности представления заявления и необходимых документов повторно.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления из УПФР

	22.
	Сотрудник МФЦ
	Уведомляет заявителя о принятом территориальным органом ПФР решении; приглашает для получения государственного сертификата на материнский (семейный) капитал. 
	Не позднее чем через 3 дня после получения уведомления из УПФР

	23.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрирует в Журнале учета выданных получателям государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал реквизиты сертификата, выдает заявителю (его представителю) под роспись государственный сертификат на материнский (семейный) капитал.
	В день выдачи сертификата

	24.
	Сотрудник МФЦ


	Передает в территориальный орган ПФР в электронном виде с использованием технологии VipNet выписки из Журнала учета выданных получателям государственных сертификатов на материнский (семейный) капитал (сканированный образ журнала) и пояснительную записку с информацией о количестве не выданных заявителям государственных сертификатов с указанием причин, подписанной усиленной квалифицированной подписью уполномоченного сотрудника МФЦ.
	Ежемесячно в первый рабочий день, следующий за отчетным


9. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление дополнительных мер государственной поддержки семей, имеющих детей:

Федеральный закон от 29.12.2006 № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;

Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 18 октября 2011 года        № 1180н «Об утверждении Правил подачи заявления о выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и выдачи государственного сертификата на материнский (семейный) капитал (его дубликата) и формы государственного сертификата на материнский (семейный) капитал»;

Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 октября 2012 года № 345н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными органами государственной услуги по выдаче государственного сертификата на материнский (семейный) капитал».
	
	Приложение № 1ФО-1а к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по приему заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала (заявления о предоставлении единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала) в рамках предоставления ПФР государственной услуги по рассмотрению заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

(В соответствии с Приложением №3а к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.) 

1. Заявителями на получение государственной услуги являются лица, получившие государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, – владельцы сертификатов, а также их представители в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Заявление и приложение к заявлению о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала заполняются на государственном языке Российской Федерации (русском языке) и подписываются лично заявителем или его представителем. 

К заявлению о распоряжении должны быть приложены документы (их копии, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке).

Заявление о распоряжении подается с предъявлением следующих документов:

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования владельца сертификата;

документ (документы), удостоверяющий личность, место жительства (пребывания) заявителя;

документы, удостоверяющие личность, место жительства (пребывания) представителя и подтверждающие его полномочия, в случае подачи заявления о распоряжении через представителя;
документ, подтверждающий приобретение несовершеннолетним ребенком (детьми) дееспособности в полном объеме до достижения совершеннолетия, – в случае подачи заявления о распоряжении несовершеннолетним ребенком (детьми) – владельцем сертификата;

разрешение органа опеки и попечительства о расходовании средств материнского (семейного) капитала по выбранным направлениям – в случае подачи заявления о распоряжении опекунами (попечителями), законными представителями и приемными родителями несовершеннолетнего ребенка (детей).

3. С заявлением о распоряжении должны быть предъявлены заявителем следующие документы:

а) необходимые для вынесения решения об удовлетворении (об отказе в удовлетворении) заявления о распоряжении, – в случае направления средств материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий;

б) необходимые для вынесения решения об удовлетворении (об отказе в удовлетворении) заявления о распоряжении, – в случае направления средств материнского (семейного) капитала на получение образования ребенком (детьми);

в) необходимые для вынесения решения об удовлетворении (об отказе в удовлетворении) заявления о распоряжении, – в случае направления средств материнского (семейного) капитала на приобретение товаров и услуг, предназначенных для социальной адаптации и интеграции в общество детей-инвалидов;

г) подтверждающие изменение персональных данных владельца сертификата (свидетельство о браке, свидетельство о перемене фамилии (имени, отчества), свидетельство о расторжении брака);

д) удостоверяющие личность супруга владельца сертификата и его регистрацию по месту жительства либо по месту пребывания, – в случае если стороной сделки либо обязательств по приобретению или строительству жилья является супруг владельца сертификата, либо если строительство или реконструкция объекта индивидуального жилищного строительства осуществляются супругом владельца сертификата;

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на оплату приобретаемого жилого помещения одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а) договор купли-продажи жилого помещения (договор купли-продажи жилого помещения с рассрочкой платежа), прошедший государственную регистрацию в установленном порядке;

б)  выписка из Единого государственного реестра недвижимости прав или свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение лица, получившего сертификат, и (или) его супруга, осуществляющего приобретение жилого помещения с использованием средств материнского (семейного) капитала (за исключением случая, когда договором купли-продажи жилого помещения с рассрочкой платежа предусмотрено, что право собственности на приобретаемое жилое помещение переходит к покупателю после полной выплаты цены договора) ;

в) в случае если жилое помещение оформлено не в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) или не осуществлена государственная регистрация права собственности на жилое помещение – засвидетельствованное в установленном законодательством Российской Федерации порядке письменное обязательство лица (лиц), являющегося покупателем по договору купли-продажи жилого помещения (договору купли-продажи жилого помещения с рассрочкой платежа) с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, оформить жилое помещение в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению в течение 6 месяцев после перечисления ПФР средств материнского (семейного) капитала лицу, осуществляющему отчуждение жилого помещения, а в случае приобретения жилого помещения по договору купли-продажи жилого помещения с рассрочкой платежа, – в течение 6 месяцев после внесения последнего платежа, завершающего оплату стоимости жилого помещения в полном размере;

г) справка лица, осуществляющего отчуждение жилого помещения по договору купли-продажи жилого помещения с рассрочкой платежа, заключенному с владельцем сертификата или с супругом владельца сертификата, о размерах оставшейся неуплаченной суммы по договору – в случае если приобретение жилого помещения осуществляется по договору купли-продажи жилого помещения с рассрочкой платежа.

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала в счет уплаты цены договора участия в долевом строительстве одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а) договор участия в долевом строительстве, прошедший государственную регистрацию в установленном порядке;

б) документ, содержащий сведения о внесенной сумме в счет уплаты цены договора участия в долевом строительстве и об оставшейся неуплаченной сумме по договору;

в) засвидетельствованное в установленном законодательством Российской Федерации порядке письменное обязательство лица (лиц), являющегося стороной договора участия в долевом строительстве, в течение 6 месяцев после подписания передаточного акта или иного документа о передаче участнику долевого строительства объекта долевого строительства оформить жилое помещение, построенное с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению.

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на оплату строительства объекта индивидуального жилищного строительства, выполняемого с привлечением строительной организации, одновременно с документами, указанными в пункте 2, принимается представляется:

а) разрешение на строительство, оформленное на лицо, получившее сертификат, или на супруга лица, получившего сертификат;

б) договор строительного подряда;

в) засвидетельствованное в установленном законодательством Российской Федерации порядке письменное обязательство лица (лиц), на которое оформлено разрешение на строительство, в течение 6 месяцев после ввода в эксплуатацию объекта индивидуального жилищного строительства оформить жилое помещение, построенное с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению;

г)  документ, подтверждающий право собственности лица, получившего сертификат, или супруга лица, получившего сертификат, на земельный участок, на котором осуществляется строительство объекта индивидуального жилищного строительства, или право постоянного (бессрочного) пользования таким земельным участком, или право пожизненного наследуемого владения таким земельным участком, или право аренды такого земельного участка, или право безвозмездного срочного пользования земельным участком, который предназначен для жилищного строительства и на котором осуществляется строительство объекта индивидуального жилищного строительства .

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на осуществляемые гражданами без привлечения строительной организации строительство или реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства первоначально в сумме, не превышающей 50 процентов размера средств материнского (семейного) капитала, полагающихся владельцу сертификата на дату подачи им заявления о распоряжении, одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а) документ, подтверждающий право собственности лица, получившего сертификат, или супруга лица, получившего сертификат, на земельный участок, на котором осуществляется строительство объекта индивидуального жилищного строительства, или право постоянного (бессрочного) пользования таким земельным участком, или право пожизненного наследуемого владения таким земельным участком, или право аренды такого земельного участка, или право безвозмездного срочного пользования земельным участком, который предназначен для жилищного строительства и на котором осуществляется строительство объекта индивидуального жилищного строительства ;

б) разрешение на строительство, выданное лицу, получившему сертификат, или супругу лица, получившего сертификат;

в) выписка из Единого государственного реестра недвижимости прав или свидетельство о государственной регистрации права собственности лица, получившего сертификат, или супруга лица, получившего сертификат, на объект индивидуального жилищного строительства – в случае если средства (часть средств) материнского (семейного) капитала направляются на его реконструкцию;

г) письменное обязательство лица (лиц), на которое оформлено разрешение на строительство, в течение 6 месяцев после получения кадастрового паспорта объекта индивидуального жилищного строительства оформить жилое помещение, построенное (реконструированное) с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению;

д) документ, подтверждающий наличие у владельца сертификата банковского счета с указанием реквизитов этого счета.

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на осуществляемые гражданами без привлечения строительной организации строительство или реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства по истечении 6 месяцев со дня первоначального направления части средств материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а) акт освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведения работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации;

б) документ, подтверждающий наличие у владельца сертификата банковского счета с указанием реквизитов этого счета.

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на компенсацию затрат, понесенных на строительство объекта индивидуального жилищного строительства, право собственности на который возникло не ранее 1 января 2007 года, или на реконструкцию объекта индивидуального жилищного строительства, проведенную после 1 января 2007 года, независимо от даты возникновения права собственности на объект индивидуального жилищного строительства, подвергшийся реконструкции, осуществленные владельцем сертификата, или супругом владельца сертификата, одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а)  документ, подтверждающий право собственности лица, получившего сертификат, или супруга лица, получившего сертификат, на земельный участок, на котором осуществляется строительство объекта индивидуального жилищного строительства, или право постоянного (бессрочного) пользования таким земельным участком, или право пожизненного наследуемого владения таким земельным участком, или право аренды такого земельного участка, или право безвозмездного срочного пользования земельным участком, который предназначен для жилищного строительства и на котором осуществляется строительство объекта индивидуального жилищного строительства ;

б) выписка  из Единого  государственного реестра  недвижимости прав или свидетельство о государственной регистрации права собственности на объект индивидуального жилищного строительства, возникшего не ранее 1 января 2007 г. либо свидетельство о государственной регистрации права собственности на реконструированный после 1 января 2007 г. объект индивидуального жилищного строительства – независимо от даты возникновения права собственности на объект индивидуального жилищного строительства, подвергшийся реконструкции;

в) письменное обязательство лица (лиц), в чьей собственности находится объект индивидуального жилищного строительства, оформить указанный объект в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению в течение 6 месяцев после перечисления ПФР средств материнского (семейного) капитала – в случае если объект индивидуального жилищного строительства оформлен не в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей);

г) документ, подтверждающий наличие у владельца сертификата банковского счета с указанием реквизитов этого счета.

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала в качестве платежа в счет уплаты вступительного взноса и (или) паевого взноса в жилищный, жилищно-строительный, жилищный накопительный кооператив (далее – кооператив) одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а) выписка из реестра членов кооператива, подтверждающая членство в кооперативе владельца сертификата, или супруга владельца сертификата (документ, подтверждающий подачу гражданином заявления о приеме в члены жилищного накопительного кооператива, или решение о приеме в члены жилищного, жилищно-строительного кооператива);

б) справка о внесенной сумме паевого взноса за жилое помещение и об оставшейся неуплаченной сумме паевого взноса, необходимой для приобретения права собственности на жилое помещение (для членов кооператива);

в) устав кооператива;

г) засвидетельствованное в установленном законодательством Российской Федерации порядке письменное обязательство лица, являющегося членом кооператива, в течение 6 месяцев после внесения последнего платежа, завершающего выплату паевого взноса в полном размере, оформить жилое помещение, построенное с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению.

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на уплату первоначального взноса при получении кредита (займа), в том числе ипотечного, на приобретение или строительство жилья одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а) кредитный договор (договор займа) на приобретение или строительство жилья;

б) договор об ипотеке, прошедший государственную регистрацию в установленном порядке, – в случае если кредитным договором (договором займа) предусмотрено его заключение;

в) засвидетельствованное в установленном законодательством Российской Федерации порядке письменное обязательство лица, являющегося должником по кредитному договору (договору займа), оформить жилое помещение, приобретенное или построенное с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению в течение 6 месяцев:

после снятия обременения с жилого помещения- в случае приобретения или строительства жилого помещения с использованием ипотечного кредита (займа);

после ввода объекта индивидуального жилищного строительства в эксплуатацию (при отсутствии обременения) - в случае индивидуального жилищного строительства;

после перечисления Пенсионным фондом Российской Федерации средств материнского (семейного) капитала (при отсутствии обременения и при вводе объекта жилищного строительства в эксплуатацию) – в остальных случаях.

При приеме заявления о распоряжении на улучшение жилищных условий в случае направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на погашение основного долга и уплату процентов по кредиту (займу), в том числе ипотечному, на приобретение или строительство жилья либо по кредиту (займу), в том числе ипотечному, на погашение ранее предоставленного кредита (займа) на приобретение или строительство жилья (за исключением штрафов, комиссий, пеней за просрочку исполнения обязательств по указанному кредиту (займу)) одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется:

а) кредитный договор (договор займа). При направлении средств (части средств) материнского (семейного) капитала на погашение основного долга и уплату процентов по кредиту (займу), в том числе ипотечному, на погашение ранее предоставленного кредита (займа) на приобретение или строительство жилья дополнительно представляется ранее заключенный кредитный договор (договор займа) на приобретение или строительство жилья;

б) справка кредитора (заимодавца) о размерах остатка основного долга и остатка задолженности по выплате процентов за пользование кредитом (займом). В случае если право (требование), принадлежащее на основании обязательства кредитору, передано им другому лицу (уступка права требования, передача прав на закладную) в порядке передачи прав по кредитным договорам, обеспеченным ипотекой, установленном статьями 47 и 48 Федерального закона «Об ипотеке (залоге недвижимости)», или перешло к другому лицу на основании закона, в справке указываются сведения о наименовании и месте нахождения кредитора, которому права по кредитному договору (договору займа) принадлежат на дату составления справки. В случае если от имени кредитора справка представляется третьим лицом, действующим на основании доверенности, представляется копия доверенности кредитора третьему лицу;

в) договор об ипотеке, прошедший государственную регистрацию в установленном порядке, – в случае если кредитным договором (договором займа) предусмотрено его заключение;

г) выписка из Единого государственного реестра недвижимости или свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное или построенное с использованием кредитных (заемных) средств, – в случае приобретения жилого помещения, а также в случае ввода в эксплуатацию объекта жилищного строительства;

д) договор участия в долевом строительстве, прошедший государственную регистрацию в установленном порядке, или разрешение на строительство индивидуального жилого дома, – в случае если объект жилищного строительства не введен в эксплуатацию;

е) выписка из реестра членов кооператива, подтверждающая членство в кооперативе владельца сертификата, или супруга владельца сертификата (документ, подтверждающий подачу гражданином заявления о приеме в члены жилищного накопительного кооператива, или решение о приеме в члены жилищного, жилищно-строительного кооператива), – в случае если кредит (заем) предоставлен для уплаты вступительного взноса и (или) паевого взноса в кооператив;

ж) в случае если жилое помещение оформлено не в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) и иных совместно проживающих с ними членов семьи или не осуществлена государственная регистрация права собственности на жилое помещение – засвидетельствованное в установленном законодательством Российской Федерации порядке письменное обязательство лица (лиц), в чью собственность оформлено жилое помещение, приобретаемое с использованием средств (части средств) материнского (семейного) капитала, либо являющегося стороной сделки или обязательств по приобретению или строительству жилого помещения, оформить указанное жилое помещение в общую собственность владельца сертификата, его супруга, детей (в том числе первого, второго, третьего ребенка и последующих детей) с определением размера долей по соглашению в течение 6 месяцев:

после снятия обременения с жилого помещения- в случае приобретения или строительства жилого помещения с использованием ипотечного кредита (займа);

после ввода объекта жилищного строительства в эксплуатацию (при отсутствии обременения) - в случае индивидуального жилищного строительства или участия в долевом строительстве;

после внесения лицом, получившим сертификат, или супругом лица, получившего сертификат, последнего платежа, завершающего выплату паевого взноса в полном размере, -в случае участия в кооперативе;

после перечисления Пенсионным фондом Российской Федерации средств материнского (семейного) капитала (при отсутствии обременения и при вводе объекта жилищного строительства в эксплуатацию) – в остальных случаях.

з) документ, подтверждающий получение денежных средств по договору займа, путем их безналичного перечисления на счет, открытый лицом, получившим сертификат, или его супругом (супругой) в кредитной организации.

При приеме заявления о распоряжении на получение образования ребенком (детьми) одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляется заверенная образовательной организацией копия договора об оказании платных образовательных услуг.

При приеме заявления о распоряжении на оплату содержания ребенка в образовательном учреждении, реализующем основную общеобразовательную программу дошкольного образования и (или) основные образовательные программы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, одновременно с документами , указанными в пункте 2 представляется  договор между образовательным учреждением и владельцем сертификата, включающий в себя обязательства учреждения по содержанию ребенка в образовательном учреждении и расчет размера платы за содержание ребенка в образовательном учреждении. 

При приеме заявления о распоряжении на оплату проживания в общежитии одновременно с документами, указанными в пункте 2 представляются:

а) договор найма жилого помещения в общежитии (с указанием суммы и сроков внесения платы);

б) справка из образовательного учреждения, подтверждающая факт проживания ребенка (детей) в общежитии.

При приеме заявления о распоряжении на приобретение товаров и услуг, предназначенных для социальной адаптации и интеграции в общество детей-инвалидов, одновременно с документами, указанными в пункте 2, представляются:

а) индивидуальная программа реабилитации или абилитации ребенка-инвалида, действительная на день приобретения товаров и услуг, предназначенных для социальной адаптации и интеграции в общество детей-инвалидов;

б) документы, подтверждающие расходы на приобретение товаров и услуг, предназначенных для социальной адаптации и интеграции в общество детей-инвалидов (товарный или кассовый чек, договор купли-продажи с товарным или кассовым чеком либо с приходным ордером и товарной накладной, договор возмездного оказания услуг с товарным или кассовым чеком либо с приходным ордером и товарной накладной, иные документы, подтверждающие оплату товаров и услуг, с указанием стоимости приобретенных товаров);

в) акт проверки наличия приобретенного для ребенка-инвалида товара, содержащий сведения о владельце сертификата, наименование приобретенного товара и информацию о наличии приобретенного товара, с указанием информации о соответствии (несоответствии) приобретенного товара индивидуальной программе реабилитации или абилитации ребенка-инвалида, действительной на день приобретения товара, и перечню товаров и услуг, предназначенных для социальной адаптации и интеграции в общество детей-инвалидов, составленный уполномоченным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации в сфере социального обслуживания, находящимся по месту обращения владельца сертификата или его представителя в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации;

г) реквизиты счета владельца сертификата в кредитной организации (договор банковского вклада (счета), справка кредитной организации о реквизитах счета, другие документы, содержащие сведения о реквизитах счета).

При приеме заявления о распоряжении на накопительную пенсию женщины принимаются документы, указанные в пункте 2.

3.1. Заявление о предоставлении единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала оформляется в соответствии с требованиями, установленными соответствующим нормативным правовым актом Российской Федерации.

4. Оснований для отказа в приеме документов законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

Оснований для отказа в предоставлении государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

5. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

6. Заявление о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала (заявление о предоставлении единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала) подлежит регистрации в день обращения.  

При приеме заявления сотрудник МФЦ выдает гражданину (представителю) на руки расписку.

Заявление о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала (заявление о предоставлении единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала) и необходимые документы передаются в территориальный орган ПФР в сроки, установленные подпунктом 7 пункта 9 настоящего Приложения. 

7. При принятии территориальным органом ПФР решения об удовлетворении (отказе в удовлетворении) заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала территориальный орган ПФР уведомляет в МФЦ, а МФЦ уведомляет заявителя о принятом решении.

8. При принятии решения об отказе в удовлетворении заявления о предоставлении единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала, территориальный орган ПФР уведомляет МФЦ, а МФЦ уведомляет заявителя о принятом решении с указанием причин отказа. 
9. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения работниками МФЦ и УПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения


	1.
	Сотрудник МФЦ
	Устанавливает личность гражданина (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность.
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие одних и тех же сведений, содержащихся в разных документах.
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует заявление в программном комплексе АИС МФЦ. Сверяет данные представленных документов (подлинников либо копий, заверенных в соответствии с законодательством Российской Федерации) с данными, указанными в заявлении о распоряжении. Изготавливает заявление на бумажном носителе.

Проставляет удостоверяющую надпись на заявлении в присутствии заявителя.
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ


	Передает заявителю заявление для проверки правильности заполнения и дальнейшего подписания.
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрирует заявление в программном комплексе АИС МФЦ.
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Выдает расписку о приеме и регистрации заявления.
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует электронный образ заявления и документов.

	В момент обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Передает по реестру электронные образы заявлений и документов с вложением описи в каждый комплект по защищенным каналам связи в территориальный орган ПФР в соответствии с Приложением 2 к Соглашению в формате pdf, предусмотренном АИС МФЦ заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема заявления

	9.
	Специалист УПФР
	Принимает электронные образы заявления и документов.
	В день передачи из МФЦ

	10.
	Специалист УПФР
	Проверяет полученные из МФЦ файлы на отсутствие компьютерных вирусов.
	Перед началом обработки документов в электронной форме, полученных из МФЦ

	11.
	Специалист УПФР
	Проверяет электронную подпись уполномоченного сотрудника МФЦ.
	Перед началом обработки документов в электронной форме, полученных из МФЦ.

	12.
	Специалист УПФР 
	Проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов. Если к заявлению не приложены необходимые документы или приложены не все документы, направляет в МФЦ в электронной форме уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и необходимости информирования заявителя об отказе в рассмотрении заявления, и о возможности представления заявления и необходимых документов повторно.
	В 5- дневный срок с даты регистрации заявления в МФЦ

	13.
	Специалист УПФР
	Регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	14.
	Специалист УПФР
	Рассматривает заявление, оформляет и направляет запросы в компетентные органы о предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия имеющихся в их распоряжении сведений, необходимых для принятия решения.
	В течение 5 рабочих дней

	15.
	Специалист УПФР
	Определяет наличие либо отсутствие права заявителя на получение государственной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	В срок, установленный законодательством

	16.
	Руководитель территориального органа УПФР
	Принимает решение об удовлетворении (отказе в удовлетворении) заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала (заявления о предоставлении единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала).
	В месячный срок с момента регистрации заявления

	17.
	Специалист УПФР
	Формирует электронный реестр уведомлений о принятых территориальным органом ПФР решениях, создает электронный образ уведомления о принятом решении и передает их в МФЦ по защищенным каналам связи в согласованном формате
	Не позднее чем через 2 дня после принятия решения

	18.
	Сотрудник МФЦ
	Принимает электронный реестр уведомлений о принятых территориальным органом ПФР решениях, электронный образ уведомления о принятом решении, а также электронный образ уведомления об отказе в рассмотрении заявления по защищенным каналам связи в согласованном формате
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления из УПФР

	19.
	Сотрудник МФЦ
	Информирует заявителя об отказе в рассмотрении его заявления, а также о возможности представления заявления и документов повторно.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления из УПФР

	20.
	Сотрудник МФЦ
	Уведомляет заявителя о принятом территориальным органом ПФР решении. 
	Не позднее чем через 3 дня после получения электронного реестра уведомлений из УПФР


10. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление дополнительных мер государственной поддержки семей, имеющих детей:

Федеральный закон от 29.12.2006 № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;

постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2007 года № 862 «О Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»;

постановление Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 года № 926 «Об утверждении Правил направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на получение образования ребенком (детьми) и осуществление иных связанных с получением образования ребенком (детьми) расходов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2016 года № 380 «О правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на приобретение товаров и услуг, предназначенных для социальной адаптации и интеграции в общество детей-инвалидов, путем компенсации затрат на приобретение таких товаров и услуг»;

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 декабря 2008 года        № 779н «Об утверждении Правил подачи заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала»;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 октября 2012 года № 346н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации и его территориальными органами государственной услуги по рассмотрению заявления распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала».

	
	Приложение № 1ФО-1б к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по приему заявлений о назначении ежемесячной денежной выплаты, заявлений о доставке ежемесячной денежной выплаты, заявлений о переводе ежемесячной денежной выплаты с одного основания на другое, заявлений об отказе от получения набора социальных услуг,

о предоставлении набора социальных услуг или о возобновлении предоставления набора социальных услуг через МФЦ в рамках предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации 

(В соответствии с Приложением №3б к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.)
1. Заявителями на получение государственной услуги по установлению ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации являются граждане Российской Федерации, за исключением граждан, выехавших на постоянное жительство за пределы территории Российской Федерации и не имеющих подтвержденного регистрацией места жительства или места пребывания на территории Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, из числа:
1.1) инвалидов войны;

1.2) участников Великой Отечественной войны;

1.3) ветеранов боевых действий из числа лиц, указанных в подпунктах 1 – 4 пункта 1 статьи 3 Федерального закона от 12 мая 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;

1.4) военнослужащих, проходивших военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период;

1.5) лиц, награжденных знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;

1.6) лиц, работавших в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, на строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

1.7) членов семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий, членов семей военнослужащих, лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, погибших при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей), членов семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда;

1.8) бывших несовершеннолетних узников концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны;

1.9) инвалидов;

1.10) детей-инвалидов.

1.11) лиц, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ядерных испытаний и техногенных катастроф.

1.12) Герои Советского Союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеров ордена Славы и членов семей умерших (погибших) Героев или полные кавалеры ордена Славы, а также Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные кавалеры ордена Трудовой Славы

2. Граждане (их представители) из числа ветеранов, членов семей инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий, инвалидов и лиц, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ядерных испытаний и техногенных катастроф, могут подать заявление о назначении ежемесячной денежной выплаты, заявление о доставке ежемесячной денежной выплаты, заявление о переводе ежемесячной денежной выплаты с одного основания на другое в любое время после возникновения права на ежемесячную денежную выплату.

Граждане (их представители) из числа Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации, полных кавалеров ордена Славы и членов семей умерших (погибших) Героев или полных кавалеров ордена Славы, а также из числа Героев Социалистического Труда, Героев Труда Российской Федерации и полных кавалеров ордена Трудовой Славы могут подать заявление о назначении ежемесячной денежной выплаты до 1 октября текущего года.

Граждане (их представители) из числа ветеранов, членов семей инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий, инвалидов и лиц, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, ядерных испытаний и техногенных катастроф, могут подать заявление об отказе от получения набора социальных услуг, о предоставлении набора социальных услуг или о возобновлении предоставления набора социальных услуг  ( далее- заявление на  НСУ) до 1 октября текущего года.

Граждане (их представители) вправе отозвать поданное в текущем году заявление на НСУ до 1 октября текущего года.

3.При личном обращении гражданина с заявлением и документами в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, и документы, подтверждающие право на получение ежемесячной денежной выплаты.

При обращении представителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, документ, удостоверяющий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя.

4. Заявление принимается с предъявлением документов, необходимых для предоставления государственной услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

5. Заявление подается в МФЦ при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области.

6. Заявление заполняется на государственном языке Российской Федерации (русском языке) и подписывается лично гражданином или его представителем.

7. Прием заявлений и документов осуществляется бесплатно.

8. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры, требования к порядку ее выполнения работниками МФЦ и территориальных органов ПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Устанавливает личность гражданина (представителя) на основании документа, удостоверяющего личность
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Проверяет факт назначения ежемесячной денежной выплаты (право на установление ежемесячной денежной выплаты), наличие у гражданина права на получение социальных услуг с использованием электронного сервиса СМЭВ «Информирование граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг» (SID 0003871).
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует заявление в программном комплексе АИС МФЦ.
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Проверяет правильность заполнения заявления и соответствия изложенных в нем сведений представленным документам. Изготавливает заявление на бумажном носителе.
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Передает заявителю заявление для проверки правильности заполнения и подписания.
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Проставляет удостоверительную надпись на заявлении гражданина в его присутствии.
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Принимает заявление и документы, подтверждающие право на получение ежемесячной денежной выплаты; заявление на НСУ.
	В момент обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрирует заявление в программном комплексе АИС МФЦ.
	В момент обращения

	9.
	Сотрудник МФЦ
	Выдает расписку о приеме заявления и документов, подтверждающих право на получение ежемесячной денежной выплаты, заявления на НСУ с указанием регистрационного номера и даты приема заявления.
	В момент обращения

	10.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует электронные образы заявления и документов, подтверждающих право на получение ежемесячной денежной выплаты, заявления на НСУ в программном комплексе АИС МФЦ.

	В момент обращения

	11.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует электронный реестр передаваемых электронных образов заявления и документов, подтверждающих право на получение ежемесячной денежной выплаты, заявления на НСУ, и регистрирует в журнале регистрации электронных реестров.
	В день обращения

	12.
	Сотрудник МФЦ
	Передает по реестру по защищенным каналам связи электронные образы заявлений, документов с вложением описи в каждый комплект, заверенные усиленной квалифицированной подписью.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их приема от заявителя

	13.
	Специалист УПФР
	Принимает электронные образы заявления и документов, подтверждающих право на получение ежемесячной денежной выплаты, заявления на НСУ и электронного реестра заявлений.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	14.
	Специалист УПФР
	Проверяет электронные образы заявления и документов, оценивает сведения, содержащиеся в документах, подтверждающих право на получение ежемесячной денежной выплаты, заявления на НСУ и электронного реестра заявлений на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения

	15.
	Специалист УПФР
	Проверяет электронную подпись на предмет принадлежности уполномоченному лицу МФЦ, направившему электронные образы заявления, документов, подтверждающих право на получение ежемесячной денежной выплаты, заявления на НСУ и электронный реестр.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения

	16.
	Специалист УПФР
	Регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и решений.


	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения

	17.
	Специалист УПФР
	Регистрирует реестр в журнале регистрации реестров.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения


9. Нормативные правовые акты, регулирующие установление ежемесячной денежной выплаты и право на получение набора социальных услуг:

Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Закон Российской Федерации от 15 января 1993 г. № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»;

Федеральный закон от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 9 января 1997 г. № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда, Героям Труда Российской Федерации и полным кавалерам ордена Трудовой Славы»;

Федеральный закон от 26 ноября 1998 г. № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

Федеральный закон от 17 июля 1999 г. № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;

Федеральный закон от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых законодательных актов Российской Федерации в связи с принятием федеральных законов «О внесении изменений и дополнений в Федеральный закон «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2004 г. № 862 «Об утверждении Правил обращения лиц, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, и приравненных к ним категорий граждан за предоставлением социальных услуг»;

приказ Минздравсоцразвития России от 29 декабря 2004 г. № 328 «Об утверждении Порядка предоставления набора социальных услуг отдельным категориям граждан»;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 октября 2012 г. № 353н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации»;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 14 января 2014 г. № 3н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по информированию граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг»;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.01.2015 N 35н «Об утверждении Порядка осуществления ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации».

	
	Приложение № 1ФО-1в к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по приему, рассмотрению заявлений (уведомления) застрахованных лиц в целях реализации ими прав при формировании и инвестировании средств пенсионных накоплений и принятию решений по ним через МФЦ

(В соответствии с Приложением №3в к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г.)
1. Заявителями на получение государственной услуги являются застрахованные лица, на которых распространяется обязательное пенсионное страхование в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации», не обратившиеся за установлением накопительной пенсии, срочной пенсионной выплаты, единовременной выплаты средств пенсионных накоплений (далее – застрахованные лица).

2. Застрахованное лицо может обратиться в МФЦ за получением государственной услуги лично. 
При личном обращении в МФЦ застрахованное лицо предъявляет документ, удостоверяющий личность застрахованного лица, а также представляет номер страхового свидетельства в системе обязательного пенсионного страхования один из следующих видов заявлений (далее – заявление):

о переходе из Пенсионного фонда Российской Федерации в негосударственный пенсионный фонд, осуществляющий деятельность по обязательному пенсионному страхованию;

о досрочном переходе из Пенсионного фонда Российской Федерации в негосударственный пенсионный фонд, осуществляющий деятельность по обязательному пенсионному страхованию;

о переходе из одного негосударственного пенсионного фонда в другой негосударственный пенсионный фонд;

о досрочном переходе из одного негосударственного пенсионного фонда в другой негосударственный пенсионный фонд;

о переходе из негосударственного пенсионного фонда в Пенсионный фонд Российской Федерации;

о досрочном переходе из негосударственного пенсионного фонда в Пенсионный фонд Российской Федерации;

о выборе инвестиционного портфеля (управляющей компании),

или уведомление застрахованного лица о замене выбранного им страховщика по обязательному пенсионному страхованию (инвестиционного портфеля (управляющей компании), указанного в заявлении застрахованного лица о переходе (далее – уведомление).

3.Заявление подается в многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее именуются –МФЦ) при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области.

4. Основания для отказа в приеме заявления (уведомления) со всеми документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, отсутствуют.

5. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.

6. Датой обращения за предоставлением государственной услуги при направлении заявления (уведомления) через МФЦ считается дата подачи заявления (уведомления) со всеми документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, в МФЦ.

7.Результатом предоставления государственной услуги является прием территориальным органом ПФР заявления (уведомления) и его регистрация в журнале (электронном журнале) регистрации заявлений (уведомлений) в территориальном органе ПФР.

8. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения работниками МФЦ и ПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедур
	Срок выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности обратившегося лица. Проверка документов, удостоверяющих личность застрахованного лица, страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в программном комплексе АИС МФЦ
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Сверка данных представленных документов с данными, указанными в заявлении (уведомлении).

Изготовление заявления на бумажном носителе.
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ


	Передача заявителю заявления для проверки правильности заполнения и подписания
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Проставление удостоверительной надписи на заявлении (уведомлении) с формулировкой «Подлинность подписи заявителя удостоверяю», с указанием даты совершенного действия, и подтверждением информации личной подписью сотрудника МФЦ, с расшифровкой подписи (фамилия, инициалы).
	

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления (уведомления) в программном комплексе АИС МФЦ с проставление номера и даты регистрации в день приема.
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача заявителю расписки о приеме заявления (уведомления) и документов.
	В момент обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Передача заявления (уведомления) на бумажном носителе в территориальный орган ПФР по реестру с приложением копии паспорта и копии СНИЛС (при наличии).
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема заявления

	9.
	Специалист УПФР
	Прием заявлений (уведомлений) на бумажном носителе по реестру.

Сверка заявлений (уведомлений) на бумажном носителе со сведениями, указанными в реестре передачи.
	В день приема заявления от МФЦ

	10.
	Специалист УПФР
	Проставление на заявлении (уведомлении), изготовленном на бумажном носителе регистрационный номер ПФР, и дату регистрации заявления в территориальном органе ПФР
	В течение двух рабочих дней со дня поступления заявлений


9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги:

Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федеральный закон от 7 мая 1998 г. № 75-ФЗ «О негосударственных пенсионных фондах»;

Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 июля 2002 г. № 111-ФЗ «Об инвестировании средств для финансирования накопительной пенсии в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 30 апреля 2008 г. № 56-ФЗ «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений»;

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

Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 4 декабря 2013 г. № 351-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам обязательного пенсионного страхования в части права выбора застрахованными лицами варианта пенсионного обеспечения»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 410-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О негосударственных пенсионных фондах» и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 422-ФЗ «О гарантировании прав застрахованных лиц в системе обязательного пенсионного страхования Российской Федерации при формировании и инвестировании средств пенсионных накоплений, установлении и осуществлении выплат за счет средств пенсионных накоплений»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 424-ФЗ «О накопительной пенсии»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

постановление Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2122-1 «Вопросы Пенсионного фонда Российской Федерации (России)»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных функций»;

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

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 декабря 2012 г. № 1352 «О порядке установления личности и проверки подлинности подписи застрахованного лица при подаче им заявлений по вопросам, связанным с формированием и инвестированием средств пенсионных накоплений, в форме электронных документов»;

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

постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 194 «Об утверждении правил подачи застрахованными лицами заявления об отказе от финансирования накопительной пенсии и направлении на финансирование страховой пенсии 6 процентов индивидуальной части тарифа страхового взноса»;

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 22 августа 2005 г. № 107н «Об утверждении стандартов раскрытия информации об инвестировании средств пенсионных накоплений»; 

приказ Минфина России от 30.08.2005 N 109н "Об утверждении Порядка доведения до сведения застрахованных лиц формы заявления о выборе инвестиционного портфеля (управляющей компании) и инструкции по ее заполнению";

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. № 987н «Об утверждении Инструкции о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах»;

приказ Минтруда России от 03.08.2016 N 419н "Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по приему, рассмотрению заявлений (уведомления) застрахованных лиц в целях реализации ими прав при формировании и инвестировании средств пенсионных накоплений и принятию решений по ним";

постановление Правления ПФР от 9 сентября 2016 г. № 850п «Об утверждении форм заявлений и уведомления, инструкций по их заполнению, Порядка доведения до сведения застрахованных лиц указанных форм заявлений, уведомления и инструкций по их заполнению».

	
	Приложение № 1ФО-1г к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по приему от граждан анкет в целях 

регистрации в системе обязательного пенсионного страхования, в том числе прием от застрахованных лиц заявлений об обмене или выдаче дубликата страхового свидетельства через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

(В соответствии с Приложением №3г к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.)
1. Заявителями при предоставлении государственной услуги являются застрахованные лица, на которых распространяется обязательное пенсионное страхование в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 15 декабря 2001 года N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон от 15 декабря 2001 года N 167-ФЗ), физические лица, добровольно вступающие в правоотношения по обязательному пенсионному страхованию в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 29 Федерального закона от 15 декабря 2001 года N 167-ФЗ, и лица, признаваемые таковыми в соответствии с преамбулой и абзацем третьим статьи 1 Федерального закона от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования" (далее - Федеральный закон от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ).

2. Государственная услуга осуществляется на основании поданных заявителем документов. 

Формы документов утверждены постановлением Правления ПФР от 1 июня 2016 г. N 473п "О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования и Инструкции по их заполнению" и оформляются в соответствии с инструкцией по заполнению документов персонифицированного учета в системе обязательного пенсионного страхования.

2.1. Анкета застрахованного лица (форма АДВ-1) подается гражданами для регистрации застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования. 

Регистрация застрахованного лица предусматривает открытие индивидуального лицевого счета на застрахованное лицо с выдачей ему страхового свидетельства.

Правильность указанных в документе сведений заверяется личной подписью застрахованного лица.

Регистрация несовершеннолетних (до 14 лет) осуществляется на основании сведений, содержащихся в Анкете застрахованного лица. При этом правильность указанных в Анкете застрахованного лица сведений заверяется подписью одного из законных представителей на основании документа законного представителя (паспорта гражданина Российской Федерации и свидетельства о рождении регистрируемого).

Несовершеннолетние в возрасте 14 лет и старше, могут самостоятельно заполнить Анкету застрахованного лица на основании документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации).

2.2. Заявление об обмене страхового свидетельства (форма АДВ-2) подается застрахованным лицом при изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения, места рождения или пола застрахованного лица, установления неточности или ошибочности в сведениях, содержащихся в страховом свидетельстве (п.26 ст.4 приказа Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 987н). 

Вместе с заявлением представляется страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования.

2.3. Заявление о выдаче дубликата страхового свидетельства (форма АДВ-3) подается застрахованным лицом в случае утраты страхового свидетельства или непригодности страхового свидетельства для использования (п.26 ст.4 приказа Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 987н). 

При подаче документов заявителем лично предъявляется документ, удостоверяющий личность.

При подаче документов представителем заявителя представляется документ, удостоверяющий личность гражданина, документ, удостоверяющий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя. 
3. Основанием для отказа в приеме документов является представление заявителем документов, исполненных на иностранном языке, если они не переведены на русский язык, не легализованы или не удостоверены путем проставления апостиля. 

Основанием для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги является несоответствие представленного документа правилам его заполнения, предусмотренным инструкцией по заполнению форм документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования, утвержденной постановлением Правления Пенсионного фонда РФ от 01.06.2016 г. № 473п. 
Предоставление государственной услуги приостанавливается при необходимости уточнения сведений, содержащихся в документе. В этом случае Территориальный орган ПФР (после получения документов из МФЦ) направляет в МФЦ запрос об уточнении сведений для дальнейшего направления их застрахованному лицу.

4. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

5. Анкета застрахованного лица, заявление об обмене страхового свидетельства или заявление о выдаче дубликата страхового свидетельства (далее по тексту – Анкета (Заявление)) подлежат регистрации в день обращения. При приеме документов сотрудник МФЦ выдает заявителю на руки соответствующую расписку.

6. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры, требования к порядку ее выполнения сотрудниками МФЦ и УПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина на основании документов, удостоверяющих личность
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Проверка наличия (отсутствия) регистрации гражданина в системе обязательного пенсионного страхования с использованием электронного сервиса СМЭВ «Запрос на получение страхового номера застрахованного лица» (SID0003619/SID0003814)
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	 Формирование Анкеты (Заявления) в программном комплексе АИС МФЦ. 

Изготовление заявления на бумажном носителе.

Проставление удостоверяющей надписи на Анкете (Заявлении) в присутствии гражданина (его представителя).
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Передача заявителю Анкеты (Заявления) для проверки правильности заполнения и дальнейшего подписания.
	В момент обращение

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация Анкеты (Заявления) в программном комплексе АИС МФЦ и выдача соответствующей расписки о приеме Анкеты (Заявления) с проставлением регистрационного номера
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование пачки документов (перевод Анкет (Заявлений) в электронную форму с использованием программного комплекса АИС МФЦ) 
	В день приема

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Передача по реестру пачки документов в электронной форме по защищенным каналам связи в УПФР в формате, предусмотренном АИС МФЦ, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица МФЦ. 
	В день приема

	8.
	Специалист УПФР
	Прием пачки документов в электронной форме по защищенным каналам связи в формате, предусмотренном АИС МФЦ, заверенных усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица МФЦ. 
	В день получения             (в течение одного рабочего дня)

	9.
	Специалист УПФР
	Проверка пачки документов в электронной форме на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации. Проверка электронной подписи на принадлежность уполномоченному лицу МФЦ. Регистрация Анкет (Заявлений) в соответствующем журнале регистрации. Возврат документов в электронной форме в случае выявления нарушений
	В день получения документов из МФЦ



	10.
	Специалист УПФР
	Обработка поступивших документов
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем получения электронного реестра

	11.
	Специалист УПФР
	Принятие одного из следующих решений:

-  решение о регистрации гражданина в системе обязательного пенсионного страхования и выдаче страхового свидетельства;

- решение об отказе в регистрации застрахованного лица;

 -запрос об уточнении сведений (принятие решения);  

- решение об обмене или о выдаче дубликата страхового свидетельства;

- решение об отказе в обмене или в выдаче дубликата страхового свидетельства.
	В течение десяти рабочих дней со дня получения документов из МФЦ

	12.
	Специалист УПФР
	Передача в МФЦ сопроводительной ведомости, страховых свидетельств, запросов об уточнении сведений и решений об отказе в регистрации в системе обязательного пенсионного страхования посредством курьерской связи
	Не позднее следующего рабочего дня после принятия решения

	13.
	Сотрудник МФЦ
	Прием сопроводительной ведомости, страховых свидетельств, отказов в регистрации, запросов об уточнении сведений по реестру
	В день передачи от УПФР

	14.
	Сотрудник МФЦ
	Уведомление заявителя (звонок по телефону, смс-сообщение) о принятом решении и приглашением его за получением результата.
	В день получения результата от УПФР

	15.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача заявителю (страховых свидетельств, отказов в регистрации, запросов об уточнении сведений) под личную подпись застрахованных лиц
	В день обращения заявителя

	16.
	Сотрудник МФЦ
	Оформление сопроводительной ведомости (выдача страховых свидетельств, отказов в регистрации, запросов об уточнении сведений под личную подпись застрахованных лиц (их представителей) с указанием даты получения). Оформление запросов об уточнении сведений 
	В день обращения заявителя

	17.
	Сотрудник МФЦ
	Передача сопроводительной ведомости, оформленных запросов об уточнении сведений и невостребованных заявителями страховых свидетельств в УПФР на бумажном носителе по реестру посредством курьерской связи
	не позднее 30 календарных дней со дня получения сопроводительной ведомости из УПФР

	18.
	Специалист УПФР
	Прием сопроводительной ведомости, оформленных запросов об уточнении сведений, а также невостребованных страховых свидетельств
	В день приема



	19.
	Специалист УПФР
	Обработка сопроводительной ведомости, запросов об уточнении сведений. Размещение невостребованных страховых свидетельств в картотеке с последующей выдачей заявителю
	Не позднее следующего дня после получения


7. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры (действий), требования к порядку ее выполнения работниками МФЦ и территориальных органов ПФР при взаимодействии через СМЭВ:

со стороны Уполномоченного МФЦ обеспечивается в срок не позднее 31.12.2017:

доработка автоматизированной информационной системы МФЦ;

подключение к электронным сервисам ПФР:

«Запрос на получение страхового номера застрахованного лица» (SID0003619/ SID0003814);

«Прием заявлений с ЕПГУ» (SID 0004302/SID0003817);

«Сервис информирования МФЦ о ходе предоставления услуги и получения результата» (SID0004116/SID0004133):

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина на основании документов, удостоверяющих личность
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Проверка наличия (отсутствия) регистрации гражданина в системе обязательного пенсионного страхования с использованием электронного сервиса СМЭВ «Запрос на получение страхового номера застрахованного лица» (SID0003619/SID0003814)
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в электронной форме 
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка и передача заявителю (его представителю) для проверки правильности оформления заявления и соответствия изложенных в нем сведений документу (подлиннику либо копии, заверенной в соответствии с законодательством Российской Федерации), удостоверяющему личность гражданина.

Правильность указанных в заявлении сведений заверяется подписью гражданина (его представителя)
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления в АИС МФЦ с проставлением регистрационного номера и направление его с использованием СМЭВ на электронный сервис ПФР «Прием заявлений с ЕПГУ» (SID0003817/ SID0004302) 
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка одного из следующих результатов обработки заявления, полученных с использованием СМЭВ: 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе обязательного пенсионного страхования;

-  - отказ в регистрации. 
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача документа заверенного подписью сотрудника МФЦ с расшифровкой подписи и печатью МФЦ  
	В момент обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Информирование заявителя о возможности получения страхового свидетельства на бланке документа «Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования» в территориальном органе ПФР, относящемся к территориальной принадлежности МФЦ, с предъявлением документа, подтверждающего регистрацию в системе обязательного пенсионного страхования, выданного в МФЦ, либо рекомендация обращения в территориальный орган ПФР в случае получения отказа в регистрации 
	В момент обращения


8. Нормативно-правовые акты, регламентирующие процедуру регистрации застрахованных лиц в системе обязательного пенсионного страхования:

Федеральный закон от 1 апреля 1996 года № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;
Федеральный закон от 15 декабря 2001 года № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Правила организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

инструкция о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах, утвержденная приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 года № 987н «Об утверждении Инструкции о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах»;

постановление Правления ПФР от 01 июня 2016 года № 473п «О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования и инструкции по их заполнению»;

	
	Приложение № 1ФО-1д к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по приему заявлений об установлении страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению через МФЦ в рамках предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению

(В соответствии с Приложением №3д к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.)
1. Заявителем на получение государственной услуги об установлении страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению (далее – заявление и документы, необходимые для установления пенсии) имеют граждане Российской Федерации, за исключением граждан, выехавших на постоянное жительство за пределы территории Российской Федерации и не имеющих подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания на территории Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации (далее – граждане)
.

2. Граждане могут подать заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги, лично или через своего законного или уполномоченного представителя
. 

При личном обращении гражданина с заявлением и документами в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, СНИЛС и документы, необходимые для установления пенсии.

При обращении уполномоченного или законного представителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, его СНИЛС, документ, удостоверяющий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя.
При обращении представителя, полномочия которого основаны на нотариально заверенной доверенности, представление документа, удостоверяющего личность гражданина, не требуется.

3. Основания для отказа в приеме заявления о назначении пенсии отсутствуют. 

Заявление о перерасчете размера пенсии, заявление о переводе с одной пенсии на другую, принимаются при условии представления всех необходимых для предоставления государственной услуги документов.

4. Заявление заполняется на государственном языке Российской Федерации (русском языке) и подписывается лично гражданином или его представителем.

5. Прием заявлений и документов осуществляется бесплатно.

6. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры, требования к порядку ее выполнения работниками МФЦ и территориальных органов ПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина (представителя) на основании документа, удостоверяющего личность
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в программном комплексе АИС МФЦ. 

Изготовление заявления на бумажном носителе.

Проставление удостоверяющей надписи на заявлении в присутствии заявителя.
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Передача заявителю заявления для проверки правильности заполнения и дальнейшего подписания. 
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления и документов, необходимых для установления пенсии в программном комплексе АИС МФЦ с проставлением регистрационного номера на заявлении. 
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача расписки о приеме заявления и документов, необходимых для установления пенсии
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование электронных образов заявления и документов, необходимых для установления пенсии
в программном комплексе АИС МФЦ
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование электронного реестра передаваемых электронных образов заявлений и его регистрация в журнале регистрации электронных реестров
	В день обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Передача по реестру по защищенным каналам связи электронных образов заявления, документов, необходимых для установления пенсии
, с вложением описи в каждый комплект, заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного сотрудника МФЦ, в территориальные органы ПФР в формате, предусмотренном АИС МФЦ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема

	9.
	Специалист УПФР
	Прием электронных образов заявлений, документов, необходимых для установления пенсии, и электронного реестра заявлений
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	10.
	Специалист УПФР
	Проверка электронных образов заявлений, документов, необходимых для установления пенсии, и электронного реестра заявлений на отсутствие вирусов и искаженной информации
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	11.
	Специалист УПФР
	Проверка электронной подписи на принадлежность уполномоченному лицу МФЦ, направившего электронные образы заявлений, документов, необходимых для установления пенсии и электронный реестр
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	12.
	Специалист УПФР
	Регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений и решений
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	13.
	Специалист УПФР
	Регистрация реестра в журнале регистрации реестров
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения из МФЦ

	14.
	Специалист УПФР
	Направление в МФЦ уведомления о приеме заявления и документов, необходимых для установления пенсии, для передачи гражданину (если гражданином в заявлении не указан иной способ направления уведомления)
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заявления

	15.
	Сотрудник МФЦ
	Направление в территориальные органы ПФР реестра выданных и не выданных гражданам уведомлений о приеме заявления и документов, необходимых для установления пенсии
	По истечении 5 и не позднее 10 календарных дней со дня получения МФЦ уведомлений из УПФР


7. Нормативные правовые акты, регламентирующие прием заявлений и документов об установлении пенсий:

Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 г. № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

Федеральный закон от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федеральный закон от 26 ноября 1998 г. № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча»;

Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»; 
Федеральный закон от 28.12.2013 № 424-ФЗ «О накопительной пенсии»;

постановление Правительства Российской Федерации от 11 июля 2002 г. № 516 «Об утверждении Правил исчисления периодов работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в соответствии со статьями 27 и 28 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 18 июля 2002 г. № 537 «О Списках производств, работ, профессий и должностей, с учетом которых досрочно назначается трудовая пенсия по старости в соответствии со статьей 27 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», и об утверждении Правил исчисления периодов работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости работникам летного состава гражданской авиации в соответствии со статьей 27 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 октября 2002 г. № 781 «О списках работ, профессий, должностей, специальностей и учреждений, с учетом которых досрочно назначается трудовая пенсия по старости в соответствии со статьей 27 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», и об утверждении Правил исчисления периодов работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в соответствии со статьей 27 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;

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

постановление Правительства Российской Федерации от 2 октября 2014 г. № 1015 «Об утверждении Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для установления страховых пенсий»;

постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 11 ноября 2003 г. № 5219);

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 24 ноября 2010 г. № 1031н «О формах справки, подтверждающей факт установления инвалидности, и выписки из акта освидетельствования гражданина, признанного инвалидом, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, и порядке их составления» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации   20 января 2011 г. № 19539) (с изменениями, внесенными приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 17 июня 2013 г. № 272н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 5 августа 2013 г. № 29265);

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 31 марта 2011 г. № 258н «Об утверждении Порядка подтверждения периодов работы, дающей право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 17 мая 2011 г. № 20777);

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 16 января 2016 г. № 14н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 18 февраля 2016 г. № 41131);

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 17 ноября 2014 г. № 884н «Об утверждении Правил обращения за страховой пенсией, фиксированной выплатой к страховой пенсии с учетом повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии, накопительной пенсией, в том числе работодателей, и пенсией по государственному пенсионному обеспечению, их назначения, установления, перерасчета, корректировки их размера, в том числе лицам, не имеющим постоянного места жительства на территории Российской Федерации, проведения проверок документов, необходимых для их установления, перевода с одного вида пенсии на другой в соответствии с федеральными законами «О страховых пенсиях», «О накопительной пенсии» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 декабря 2014 г. № 35498);

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от  28 ноября 2014 г. № 958н «Об утверждении перечня документов, необходимых для установления страховой пенсии, установления и перерасчета размера фиксированной выплаты к страховой пенсии с учетом повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии, назначения накопительной пенсии, установления пенсии по государственному пенсионному обеспечению» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 декабря 2014 г. № 35496). 

	
	Приложение № 1ФО-1е к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по приему заявлений, касающихся выплаты страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по выплате страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению

(В соответствии с Приложением №3е к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.)
1. Заявителями на получение государственной услуги по выплате страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению  являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации, пенсии которым установлены в соответствии с Федеральным законом от28.12.2013г. №400-ФЗ «О страховых пенсиях», Федеральным законом от 24.12.2013г.424-ФЗ «О накопительной пенсии» и Федеральным законом от 15.12.2001г. №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», за исключением граждан, выехавших на постоянное жительство за пределы территории Российской Федерации и не имеющих подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания на территории Российской Федерации, иностранные граждане, на которых распространяется действие международных договоров Российской Федерации  (далее – граждане).

2. Граждане могут подать заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выплате страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению (далее – заявление и документы соответственно), лично или через своего законного или уполномоченного представителя. 

При личном обращении гражданина с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина и документы, необходимые для предоставления государственной услуги.

При обращении уполномоченного или законного представителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления государственной услуги, в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, документ, удостоверяющий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя.

При обращении представителя, полномочия которого основаны на нотариально заверенной доверенности, представление документа, удостоверяющего личность гражданина, интересы которого представляются, не требуется.

3. Заявление принимается с предоставлением документов, необходимых для предоставления государственной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. 

4. Заявление заполняется на государственном языке Российской Федерации (русском языке) и подписывается лично гражданином или его представителем.

5. Заявление подается в МФЦ при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области.

Заявление по выплате страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению подаются в МФЦ по месту нахождения выплатного дела гражданина.

Заявление о запросе выплатного дела подается в МФЦ по новому месту жительства, месту пребывания или фактического проживания гражданина.

6. Основания для отказа в приеме заявления со всеми документами, необходимыми для предоставления государственной услуги отсутствуют.

7. Прием заявлений осуществляется бесплатно.

8. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры, требования к порядку ее выполнения сотрудниками МФЦ и УПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина (полномочий представителя) на основании документа, удостоверяющего личность. 
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в программном комплексе АИС МФЦ. 

Изготовление заявления на бумажном носителе.

Проставление удостоверяющей надписи на заявлении в присутствии заявителя.
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Передача заявителю заявления для проверки правильности заполнения и дальнейшего подписания. 
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления и документов, необходимых для установления пенсии в программном комплексе АИС МФЦ с проставлением регистрационного номера на заявлении. 
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача расписки о приеме заявления и документов, необходимых для выплаты пенсии.
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование электронных образов заявления и документов, необходимых для выплаты пенсии
 в программном комплексе АИС МФЦ.
	В день обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование электронного реестра передаваемых электронных образов заявлений и его регистрация в журнале регистрации электронных реестров.
	В день обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Передача по реестру по защищенным каналам связи электронных образов заявления и документов, необходимых для выплаты пенсий и реестра
,, с вложением описи в каждый комплект, заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного работника МФЦ, в территориальные органы ПФР в согласованном формате, предусмотренном АИС МФЦ.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема

	9.
	Специалист УПФР
	Прием электронных образов заявлений, документов, необходимых для выплаты пенсий и электронного реестра заявлений.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	10.
	Специалист УПФР
	Проверка электронных образов заявлений, документов, необходимых для выплаты пенсий и электронного реестра заявлений на отсутствие вирусов и искаженной информации.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	11.
	Специалист УПФР
	Проверка электронной подписи на принадлежность уполномоченному лицу МФЦ, направившего электронные образы заявлений, документов, необходимых для выплаты пенсий и электронный реестр.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	12.
	Специалист УПФР
	Регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений и решений.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	13.
	Специалист УПФР
	Регистрация реестра в журнале регистрации реестров.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения из МФЦ

	14.
	Специалист УПФР
	Направление в МФЦ уведомления о приеме заявления и документов, необходимых для выплаты пенсий для передачи гражданину (если гражданином в заявлении не указан иной способ направления уведомления).
	Не позднее рабочего дня, следующего за

днем получения заявления

	15.
	Сотрудник МФЦ
	Направление в территориальные органы ПФР реестра выданных гражданам уведомлений о приеме заявления и документов, необходимых для выплаты пенсии.
	По истечении 5 и не позднее 10 календарных дней со дня получения МФЦ уведомлений из УПФР


8. Нормативные правовые акты, регламентирующие прием заявлений и документов для выплаты пенсии:

Федеральный закон от 15 декабря 2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013 № 424-ФЗ «О накопительной пенсии»; 

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 01 ноября 2016 № 600н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по выплате страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению». (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации    21 декабря 2016 г. № 44846); 
приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 17 ноября 2014  № 884н «Об утверждении Правил обращения за страховой пенсией, фиксированной выплатой к страховой пенсии с учетом повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии, накопительной пенсией, в том числе работодателей, и пенсией по государственному пенсионному обеспечению, их назначения, установления, перерасчета, корректировки их размера, в том числе лицам, не имеющим постоянного места жительства на территории Российской Федерации, проведения проверок документов, необходимых для их установления, перевода с одного вида пенсии на другой в соответствии с федеральными законами «О страховых пенсиях», «О накопительной пенсии» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 декабря 2014 г. № 35498);

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 17 ноября 2014  № 885н «Об утверждении Правил выплаты пенсий, осуществления контроля за их выплатой, проведения проверок документов, необходимых для их выплаты, начисления за текущий месяц сумм пенсии в случае назначения пенсии другого вида либо в случае назначения другой пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации, определения излишне выплаченных сумм пенсии» ( зарегистрирован  Министерством  юстиции  Российской  Федерации  31.12.2014 № 35495).

	
	Приложение № 1ФО-1ж к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по предоставлению Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению федеральной социальной доплаты к пенсии через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

(В соответствии с Приложением №3ж к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г.)
1. Заявителями на получение государственной услуги по установлению федеральной социальной доплаты к пенсии являются граждане Российской Федерации, за исключением граждан, выехавших на постоянное жительство за пределы Российской Федерации и не имеющих подтвержденного регистрацией места жительства или места пребывания на территории Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории Российской Федерации (далее- граждане).

2. Граждане реализуют свое право на получение государственной услуги по установлению федеральной социальной доплаты к пенсии путем проставления соответствующей отметки в заявлении об установлении страховых и накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению (далее – заявление).

Заявление подается по форме, предусмотренной приложением 1 к Административному регламенту предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 16 января 2016 года № 14н.

3. Установление федеральной социальной доплаты к пенсии осуществляют территориальные органы ПФР в случае, если общая сумма материального обеспечения неработающего пенсионера не достигает величины прожиточного минимума пенсионера¸ установленной в субъекте Российской Федерации по месту его жительства или по месту его пребывания, не превышающей величину прожиточного минимума пенсионера в целом по Российской Федерации.

4. Граждане могут подать заявление лично или через своего законного или уполномоченного представителя. 

При личном обращении гражданина с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина.

При обращении уполномоченного представителя с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий его полномочия.

При обращении законного представителя с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, документ, удостоверяющий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя. 

5. Заявление подается в МФЦ при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» и отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области.

6. Заявление заполняется на государственном языке Российской Федерации (русском языке) и подписывается лично гражданином или его представителем.

7. Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.

8. Прием заявлений осуществляется бесплатно.

9. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку ее выполнения работниками МФЦ и УПФР:

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина (представителя) на основании документа, удостоверяющего личность
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в программном комплексе АИС МФЦ
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Сверка данных представленных документов с данными, указанными в заявлении.

Изготовление заявления на бумажном носителе.

Проставление удостоверяющей надписи на заявлении в присутствии заявителя.
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Передача заявителю заявления для подписания проверки правильности заполнения и подписания. 
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления и выдача расписки о приеме заявления и документов, необходимых для установления федеральной социальной доплаты к пенсии
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование электронных образов заявления и документов, необходимых для установления федеральной социальной доплаты к пенсии в программном комплексе АИС МФЦ
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование электронного реестра передаваемых электронных образов заявлений и его регистрация в журнале регистрации электронных реестров
	В день обращения

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Передача по реестру по защищенным каналам связи электронных образов заявления и документов, необходимых для установления федеральной социальной доплаты к пенсии с вложением описи к каждому комплекту, заверенных усиленной квалифицированной подписью уполномоченного сотрудника МФЦ, в территориальные органы ПФР в формате, предусмотренном АИС МФЦ
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема

	9.
	Специалист УПФР
	Прием электронных образов заявлений, документов, необходимых для установления федеральной социальной доплаты к пенсии, и электронного реестра заявлений
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ 

	10.
	Специалист УПФР
	Проверка электронных образов заявлений, документов, необходимых для установления федеральной социальной доплаты к пенсии, и электронного реестра заявлений на отсутствие вирусов и искаженной информации
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ 

	11.
	Специалист УПФР
	Проверка электронной подписи на принадлежность уполномоченному лицу МФЦ, направившего электронные образы заявлений, документов, необходимых для установления федеральной социальной доплаты к пенсии и электронный реестр
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	12.
	Специалист УПФР
	Регистрация заявлений в журнале регистрации заявлений и решений
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем их получения из МФЦ

	13.
	Специалист УПФР
	Регистрация реестра в журнале регистрации реестров
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения из МФЦ


10. Нормативные правовые акты, регулирующие установление федеральной социальной доплаты к пенсии:

Федеральный закон от 17 июля 1999 г.  № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 29, ст. 3699; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 48, ст. 4945; 2007, № 43, ст. 5084; 2008, № 9, ст. 817; № 29, ст. 3410; № 52, ст. 6224; 2009, № 18, ст. 2152; № 30, ст. 3739; № 52, ст. 6417; 2010, № 50, ст. 6603; 2011, № 27, ст. 3880; 2012, № 31, ст. 4322; № 53, ст. 7585; 2013, № 19, ст. 2326, 2331; № 27, ст. 3477; № 48, ст. 6165; № 52, ст. 6961; 2014, № 11, ст. 1098);

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 16 января 2016 г. № 14н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установлению страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 18 февраля 2016 г. № 41131); 

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 октября 2012г. № 330н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по установления федеральной социальной доплаты к пенсии»;

приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 30 сентября 2009 г. № 805н «Об утверждении Правил обращения за федеральной социальной доплатой к пенсии, ее установлении и выплаты».

	
	Приложение № 1ФО-1з к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по информированию застрахованных 

лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования согласно федеральным законам «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного 

пенсионного страхования» и «Об инвестировании средств для финансирования накопительной части 

трудовой пенсии в Российской Федерации» через многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

(В соответствии с Приложением №3з к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г.)
1. Заявителями  на получение государственной услуги являются застрахованные лица в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 15 декабря 2001 года N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации" и лица, признаваемые таковыми в соответствии с абзацем третьим статьи 1 Федерального закона от 1 апреля 1996 года N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования".

2. Запрос о предоставлении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета застрахованного лица подается по форме СЗВ-2б, утвержденной постановлением Правления ПФР от 1 июня 2016 года N 473п "О формах документов индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования и Инструкции по их заполнению». 
3. Застрахованные лица могут обращаться за сведениями о состоянии индивидуального лицевого счета застрахованного лица лично или через своего законного или уполномоченного представителя.

При личном обращении гражданина с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, и номер страхового свидетельства.

При обращении уполномоченного представителя с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий его полномочия.

При обращении законного представителя с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, документ, удостоверяющий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя.

4. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

5. Основанием для отказа в предоставлении государственной услуги является:

- несоответствие данных застрахованного лица, указанных в Запросе, данным индивидуального лицевого счета в системе обязательного пенсионного страхования с указанным в Запросе страховым номером;

- отсутствие в системе обязательного пенсионного страхования индивидуального лицевого счета с указанным в запросе страховым номером. 
6. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

7. Запрос о представлении сведений о состоянии индивидуального лицевого счета застрахованного лица подлежит регистрации в журнале в день обращения. При невозможности предоставления государственной услуги в режиме «онлайн» при приеме Запроса сотрудник МФЦ выдает заявителю на руки соответствующую расписку с указанием даты получения формы сведений о состоянии индивидуального лицевого счета застрахованного лица.

8. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры (действий), требования к порядку ее выполнения сотрудниками МФЦ при взаимодействии через СМЭВ («Сервис формирования ответа по запросам граждан на «Информирование застрахованных лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования» (SID0004147) (далее - SID0004147): 
	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина на основании документов, удостоверяющих личность
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в электронной форме 
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка и передача заявителю (его представителю) для проверки правильности оформления заявления и соответствия изложенных в нем сведений документу (подлиннику либо копии, заверенной в соответствии с законодательством Российской Федерации), удостоверяющему личность гражданина.

Правильность указанных в заявлении сведений заверяется подписью гражданина (его представителя)
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления в АИС МФЦ с проставлением регистрационного номера. 
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование межведомственного запроса на получение сведений о состоянии индивидуального лицевого счета заявителя и получение ответа в режиме «онлайн».
	

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка результата обработки заявления, полученного с использованием СМЭВ: 

- сведений по форме СЗИ-6.
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача заявителю документа заверенного подписью сотрудника МФЦ с расшифровкой подписи и печатью МФЦ.
	В момент обращения


9. Нормативно-правовые акты, регламентирующие информирование застрахованных лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования:

Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федеральный закон от 24.07.2002 № 111-ФЗ «Об инвестировании средств для финансирования накопительной части трудовой пенсии в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 года № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Приказ Минтруда России от 12 августа 2014 года № 547н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по информированию застрахованных лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования согласно федеральным законам "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования" и "Об инвестировании средств для финансирования накопительной части трудовой пенсии в Российской Федерации;
постановление Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 15.06.2016 г. № 491п «Об утверждении Формы сведений о состоянии индивидуального лицевого счета застрахованного лица».

	
	Приложение № 1ФО-1и к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) осуществления административных процедур по информированию граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

(В соответствии с Приложением №3и к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.)
1. Заявителями на получение государственной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие на территории Российской Федерации, их представители (далее- граждане).
2. Граждане реализуют свое право на получение государственной услуги путем подачи заявления в произвольной форме на бумажном носителе.

3. Граждане могут подать заявление лично или через своего представителя. 

При личном обращении гражданина с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина.

При обращении уполномоченного представителя с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий его полномочия.

4. Заявление заполняется на государственном языке Российской Федерации (русском языке) и подписывается лично гражданином или его представителем.

5. Основания для отказа в приеме заявления отсутствуют.

6. Основания для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены. При личном обращении

7. Прием заявлений осуществляется бесплатно.

8. Окончанием предоставление государственной услуги по информированию граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг является формирование выписки из Федерального регистра лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи и выдача заявителю.

9. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку ее выполнения работниками МФЦ.

Со стороны Уполномоченного МФЦ обеспечивается:

- доработка автоматизированной информационной системы МФЦ;

- подключение к электронному сервису ПФР «Сервис формирования ответа (выписки) по запросам граждан «Информирование граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг» (SID 0003871) 

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Срок выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина на основании документов, удостоверяющих личность.
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в электронной форме.
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка и передача заявителю (его представителю) для проверки правильности оформления заявления и соответствия изложенных в нем сведений документу (подлиннику либо копии, заверенной в соответствии с законодательством Российской Федерации), удостоверяющему личность гражданина.

Правильность указанных в заявлении сведений заверяется подписью гражданина (его представителя).
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления в АИС МФЦ с проставлением регистрационного номера.
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Формирует межведомственный запрос на получение выписки из Федерального регистра лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи (далее Выписка ГСП).
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Получает ответ в режиме «онлайн»
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка результата обработки заявления, полученного с использованием СМЭВ: 

- Выписка ГСП.
	

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Заверяет выписку ГСП подписью с расшифровкой, штампом и печатью МФЦ.
	В момент обращения

	9.
	Сотрудник МФЦ
	Вручает выписку ГСП заявителю (представителю заявителя).
	В момент обращения


10. Нормативно-правовые акты, регламентирующие предоставление услуги по информированию граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг: 

Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;

приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 14.01.2014 № 3н «Об утверждении Административного регламента предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по информированию граждан о предоставлении государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг». 

	
	Приложение № 1ФО-1к к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок (стандарт) выполнения административных процедур по выдаче гражданам справок о размере пенсий (иных выплат) через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг

(В соответствии с Приложением №3к к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г., №19 от 20 марта 2017 г.)
1. Заявителями на получение государственной услуги являются граждане, получающие пенсии и (или) иные выплаты, осуществляемые Пенсионным фондом Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – граждане).

2. Граждане могут обращаться за справкой о размере пенсий (иных выплат) (далее - справка) лично или через своего законного или уполномоченного представителя. 

При личном обращении гражданина с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина.
При обращении уполномоченного или законного представителя с заявлением в МФЦ предъявляется документ, удостоверяющий личность гражданина, документ, удостоверяющий личность представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя.
При обращении представителя, полномочия которого основаны на нотариально заверенной доверенности, представление документа, удостоверяющего личность гражданина, не требуется.

3. Основания для отказа в выдаче справки отсутствуют.

4. Выдача справки осуществляется бесплатно.

5. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения сотрудниками МФЦ и специалистами территориальных органов ПФР:

Со стороны Уполномоченного МФЦ обеспечивается:

- доработка автоматизированной информационной системы МФЦ;

- подключение к электронному сервису ПФР «Сервис предоставления сведений о размере выплат застрахованного лица по линии Пенсионного фонда Российской Федерации» (SID0004000) (далее - SID0004000).      

	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Срок выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина на основании документов, удостоверяющих личность (его представителя)
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование заявления в электронной форме
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка и передача заявителю (его представителю) для проверки правильности оформления заявления и соответствия изложенных в нем сведений документу (подлиннику либо копии, заверенной в соответствии с законодательством Российской Федерации), удостоверяющему личность гражданина.

Правильность указанных в заявлении сведений заверяется подписью гражданина (его представителя)
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления в АИС МФЦ с проставлением регистрационного номера.
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Формирование межведомственного запроса на получение запроса сведений о размере пенсии (иных выплат) в электронном виде.
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Получение ответа в режиме «онлайн»
	В момент обращения

	7.
	Сотрудник МФЦ
	Распечатка результата обработки заявления, полученного с использованием СМЭВ:

- Справка о размере пенсии (иных выплат);
	

	8.
	Сотрудник МФЦ
	Заверение подписью с расшифровкой, штампом и печатью МФЦ.
	В момент обращения

	9.
	Сотрудник МФЦ
	Вручение справки о размере пенсии (иных выплат) заявителю (представителю заявителя).
	В момент обращения


6. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения работниками МФЦ при обращении за выдачей справки о размере материнского (семейного) капитала:
	№ п/п
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник МФЦ
	Установление личности гражданина (представителя) на основании документа, удостоверяющего личность.
	В момент обращения

	2.
	Сотрудник МФЦ


	Формирование заявления в программном комплексе АИС МФЦ.

Изготовление заявления на бумажном носителе.
	В момент обращения

	3.
	Сотрудник МФЦ


	Передача заявителю заявления для проверки правильности заполнения и дальнейшего подписания.
	В момент обращения

	4.
	Сотрудник МФЦ
	Регистрация заявления в программном комплексе АИС МФЦ с проставление номера и даты регистрации.
	В момент обращения

	5.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача расписки о приеме Заявления.
	В момент обращения

	6.
	Сотрудник МФЦ
	Передача по реестру по защищенным каналам связи заявления в электронном виде, заверенного усиленной квалифицированной подписью уполномоченного сотрудника МФЦ, в формате, предусмотренном АИС МФЦ.
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем приема

	7.
	Специалист УПФР
	Прием заявления в электронном виде.
	В день получения из МФЦ

	8.
	Специалист УПФР
	Проверка заявления на отсутствие вирусов и искаженной информации.
	В день получения из МФЦ

	9.
	Специалист УПФР
	Проверка электронной подписи на принадлежность уполномоченному лицу МФЦ, направившему заявление в электронном виде.
	В день получения из МФЦ

	10.
	Специалист УПФР
	Формирование и направление в МФЦ справки о размере средств материнского (семейного) капитала на бумажном носителе.
	Не позднее 3 дней, следующего за днем приема заявления в МФЦ

	11.
	Сотрудник МФЦ
	Информирование гражданина о готовности справки о размере материнского (семейного) капитала.
	В день поступления справки из УПФР


	12.
	Сотрудник МФЦ
	Выдача справки гражданину.
	В день обращения заявителя


7. Нормативные правовые акты, регламентирующие выдачу справок о размере пенсии (иных выплат), справок о размере материнского (семейного) капитала:

Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон от 28.12.2013 № 424-ФЗ «О накопительной пенсии»;

Федеральный закон от 29.12.2006 № 256-ФЗ «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей».
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Порядок обмена электронными документами с использованием программного комплекса ViPNet Деловая почта между МФЦ и УПФР в городах и районах Челябинской области 

(В соответствии с Приложением №4 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г.)
1. Общие положения

1.1.  Настоящий Порядок разработан на основании статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг» и является неотъемлемой частью настоящего Соглашения.

1.2. Целью настоящего Порядка является определение условий и процедур, при соблюдении которых обеспечивается предоставление государственных услуг на основании документов в электронной форме, обмен которыми осуществляется между многофункциональными центрами (далее - МФЦ) и УПФР в городах и районах Челябинской области (далее - УПФР).
2. Условия функционирования системы электронного документооборота
2.1. Обмен электронными документами между МФЦ и УПФР осуществляется с использованием сертифицированного установленным порядком средства криптографической защиты информации, входящего в состав программного обеспечения ViPNet Деловая почта версии 3.2 или выше.

2.2. Передача электронных документов между МФЦ и УПФР осуществляется уполномоченными работниками, назначенными распорядительными документами соответствующей стороны. О назначении уполномоченных лиц Стороны письменно сообщают друг другу с указанием фамилий, имен и отчеств, номеров телефонов и адресов электронной почты. 

2.3. Юридическая значимость электронных документов в рамках электронного информационного взаимодействия МФЦ и УПФР обеспечивается с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – ЭП). Квалифицированные сертификаты ключей проверки электронной подписи, выдаются:

- для работников МФЦ – Удостоверяющим центром администрации Губернатора Челябинской области;

- для работников УПФР – Удостоверяющим центром ОПФР по Челябинской области.

2.4. ЭП уполномоченных лиц МФЦ или УПФР в электронных документах признается равнозначной собственноручной подписи в документе на бумажном носителе. МФЦ и УПФР признают, что, если в соответствии с федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами документ должен быть заверен печатью, электронный документ, подписанный ЭП уполномоченного лица МФЦ или УПФР, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и заверенному печатью.

2.5. С целью исполнения настоящего Порядка МФЦ и УПФР самостоятельно приобретают и устанавливают на свои аппаратные средства программное обеспечение ViPNet Деловая почта.

2.6. Техническое сопровождение программного обеспечения ViPNet Деловая почта осуществляют:

- для работников МФЦ - представители специализированных организаций, имеющих право на ведение соответствующего вида деятельности в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- для УПФР – специалисты (администраторы) по защите информации УПФР во взаимодействии с отделом по защите информации ОПФР по Челябинской области.

2.7. Между сетью ViPNet администрации Губернатора Челябинской области (№604) и сетью ViPNet ОПФР по Челябинской области (№347), должно быть установлено межсетевое взаимодействие по технологии ViPNet.

2.8. С целью исполнения настоящего Порядка при обмене электронными документами с использованием программного обеспечения ViPNet Деловая почта МФЦ и УПФР в качестве канала связи используют сеть Интернет.

3. Порядок действий уполномоченных лиц при осуществлении электронного документооборота

3.1. При отправке электронных документов:

- проверить подготовленный для отправки электронный документ и подписать его ЭП, убедиться, что ЭП создана;

- отправить подписанный электронный документ в зашифрованном виде получателю;

- получить квитанцию о доставке.

3.2. При получении электронных документов:

- проверить по описи комплектность полученных документов и наличие ЭП уполномоченного лица другой Стороны на полученном документе, ее целостность и действительность;

- отправить квитанцию о доставке (осуществляется автоматически, средствами программного обеспечения ViPNet Деловая почта;

- в случае если ЭП искажена, или квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи недействителен, полученные электронные документы в обработку не принимать и направить ответное служебное сообщение (письмо) с указанием причины, по которой электронный документ не может быть принят к исполнению.

3.3. Выполнить обработку документов в соответствии с установленным порядком в МФЦ и УПФР.

3.4. Сохранить электронные документы с ЭП (входящие и исходящие) в электронном архиве.
4. Обеспечение информационной безопасности

4.1. Хранение информации, содержащей персональные данные, на АРМах уполномоченных лиц осуществляется только на период, необходимый для ее гарантированной доставки адресату и обработки в соответствии с принятой технологией.

4.2. На АРМах уполномоченных лиц, участвующих в электронном документообороте, должна обеспечиваться следующая общая политика безопасности:

- обмен электронными документами между МФЦ и УПФР осуществляется только в зашифрованном виде;

- на АРМ работников МФЦ и УПФР, которые осуществляют обмен электронными документами в соответствии с настоящим Порядком, устанавливаются программные комплексы ViPNet Client [Монитор], выполняющего функции персонального межсетевого экрана с дополнительной настройкой фильтров IP-пакетов, а также программное обеспечение ViPNet Деловая почта;

- список адресов узлов защищенной сети ViPNet на АРМ работников МФЦ и УПФР с программным обеспечением ViPNet Деловая почта должен содержать адреса: 
а) участников электронного документооборота;

б) сетевых узлов, которые обеспечивают информационное взаимодействие по технологии ViPNet;

- права на изменение настроек программного обеспечения ViPNet для каждого АРМ, предназначенного для информационного взаимодействия в соответствии с настоящим Порядком, предоставляются только администраторам безопасности Сторон.

4.3. При компрометации ключей ЭП или шифрования работник МФЦ (УПФР), у которого произошла компрометация, обязан:

- незамедлительно сообщить об этом в удостоверяющий центр, выдавший квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи и участникам информационного взаимодействия;

- принять меры к замене скомпрометированных ключей ЭП или шифрования в соответствии с правилами работы СКЗИ и Регламентами работы обслуживающих их удостоверяющих центров.

4.4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных МФЦ и УПФР реализуют в соответствии требованиями нормативных документов Правительства Российской Федерации, ФСБ Российской Федерации, ФСТЭК Российской Федерации, а также ведомственных документов.

5. Порядок разбора конфликтных ситуаций

Разбор конфликтных ситуаций, связанных с формированием и использованием в электронных документах ЭП, проводится в соответствии с порядком, предусмотренным Регламентом работы УЦ, выдавшего сертификат ключа проверки ЭП.

6. Термины и определения, использующиеся в настоящем Порядке

Администратор безопасности - лицо, назначенное руководителем организации, производящее установку, настройку СКЗИ и контролирующее работу с СКЗИ пользователей. Администратор безопасности может быть доверенным лицом УЦ, подписывающим своей электронной подписью сертификаты ключей проверки электронных подписей пользователей.

АРМ (автоматизированное рабочее место) – компьютер с установленным СКЗИ и другим прикладным (специальным) программным обеспечением;

Ключ электронной подписи - уникальная последовательность символов, предназначенная для создания электронной подписи.

Ключ проверки электронной подписи - уникальная последовательность символов, однозначно связанная с ключом электронной подписи и предназначенная для проверки подлинности электронной подписи.

Компрометация ключей - хищение, утрата, разглашение, несанкционированное копирование и другие происшествия, в результате которых криптоключи могут стать доступными другим лицам и (или) процессам.

Сертификат ключа проверки электронной подписи - электронный документ или документ на бумажном носителе, выданные удостоверяющим центром либо доверенным лицом удостоверяющего центра и подтверждающий принадлежность ключа проверки электронной подписи владельцу сертификата ключа проверки электронной подписи. 
Квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - квалифицированный сертификат) - сертификат ключа проверки электронной подписи, соответствующий требованиям, установленным Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и иными принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, и созданный аккредитованным удостоверяющим центром либо федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи.

Средство криптографической защиты информации (СКЗИ) – программное, аппаратное или аппаратно-программное средство вычислительной техники, осуществляющее криптографическое преобразование информации для обеспечения ее безопасности.

Удостоверяющий центр - юридическое лицо, индивидуальный предприниматель либо государственный орган или орган местного самоуправления, осуществляющие функции по созданию и выдаче сертификатов ключей проверки электронных подписей, а также иные функции, предусмотренные Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Уполномоченное лицо – работник, наделенный распорядительным документом Стороны полномочиями по подписанию электронных документов электронной подписью от имени участника информационного взаимодействия.
Электронный документ – документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах.

Электронная подпись (ЭП) – информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию.
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ПЕРЕЧЕНЬ

документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя 

при подаче заявления на предоставление государственной услуги

(В соответствии с Приложением №5 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Челябинской области от «26» июня 2013 г. №1/3, в редакции дополнительного соглашения №18 от 31 января 2017 г.)
Государственные услуги:

- установление страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению;

 - выплата страховых пенсий, накопительной пенсии и пенсий по государственному пенсионному обеспечению;

- установление федеральной социальной доплаты к пенсии:

1. полномочия представителя (физическое лицо) подтверждаются доверенностью. Принимается простая письменная форма доверенности либо нотариально удостоверенная доверенность; 

2. полномочия законного представителя (родители, усыновители, опекуны (попечители)) подтверждаются свидетельством о рождении, свидетельством об усыновлении, свидетельством об установлении отцовства, удостоверением беженца родителя, в которое внесены сведения о ребенке, выданным Федеральной миграционной службой или ее территориальным органом, удостоверением, решением или другими документами о назначении опекуна (попечителя), выдаваемыми органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

3. полномочия представителя недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, помещенного под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, подтверждаются документами, удостоверяющими личность руководителя организации и назначение его на соответствующую должность.

Документами, подтверждающими полномочия организации, на которую возложено исполнение обязанностей опекунов или попечителей, являются учредительные документы организации и документ, выдаваемый органом опеки и попечительства.

4. Работодатель, обращающийся за предоставлением государственной услуги от имени гражданина, состоящего в трудовых отношениях с ним, дополнительно к указанным документам, представляет письменное согласие гражданина на представление его заявления работодателем, документ, подтверждающий, что гражданин состоит в трудовых отношениях с работодателем, и документы, удостоверяющие личность и полномочия представителя работодателя.

Документом, подтверждающим, что гражданин состоит в трудовых отношениях с работодателем, является трудовая книжка гражданина либо иной документ, выданный работодателем.

Государственные услуги:

- выдача гражданам справок о размере пенсии (иных выплат):

1. полномочия представителя (физическое лицо) подтверждаются доверенностью. Принимается простая письменная форма доверенности либо нотариально удостоверенная доверенность; 

2. полномочия законного представителя (родители, усыновители, опекуны (попечители)) подтверждаются свидетельством о рождении, свидетельством об усыновлении, свидетельством об установлении отцовства, удостоверением беженца родителя, в которое внесены сведения о ребенке, выданным Федеральной миграционной службой или ее территориальным органом, удостоверением, решением или другими документами о назначении опекуна (попечителя), выдаваемыми органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

3. полномочия представителя недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, помещенного под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей подтверждаются документами, удостоверяющими личность руководителя организации и назначение его на соответствующую должность.

Документами, подтверждающими полномочия организации, на которую возложено исполнение обязанностей опекунов или попечителей, являются учредительные документы организации и документ, выдаваемый органом опеки и попечительства.

Государственные услуги:

- прием от граждан анкет в целях регистрации в системе обязательного пенсионного страхования, в том числе прием от застрахованных лиц заявлений об обмене или выдаче дубликата страхового свидетельства;

- информирование застрахованных лиц о состоянии их индивидуальных лицевых счетов в системе обязательного пенсионного страхования согласно Федеральным законам «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования» и «Об инвестировании средств для финансирования накопительной пенсии в Российской Федерации»:

1. Полномочия представителя (физическое лицо) подтверждаются нотариально удостоверенной доверенностью или доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной.

Государственные услуги:

- выдача государственного сертификата на материнский (семейный) капитал;

- рассмотрение заявления о распоряжении средствами (частью средств) материнского (семейного) капитала (о предоставлении единовременной выплаты за счет средств материнского (семейного) капитала);

-  установление ежемесячной денежной выплаты отдельным категориям граждан в Российской Федерации:

1. Полномочия представителя (физическое лицо) подтверждаются нотариально удостоверенной доверенностью или доверенностью, приравненной к нотариально удостоверенной;

2. полномочия законного представителя (родители, усыновители, опекуны (попечители)) подтверждаются свидетельством о рождении, свидетельством об усыновлении, свидетельством об установлении отцовства, удостоверением беженца родителя, в которое внесены сведения о ребенке, выданным Федеральной миграционной службой или ее территориальным органом, удостоверением, решением или другими документами о назначении опекуна (попечителя), выдаваемыми органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

3. полномочия представителя недееспособного или не полностью дееспособного гражданина, помещенного под надзор в образовательные организации, медицинские организации, организации, оказывающие социальные услуги, или иные организации, в том числе в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей подтверждаются документами, удостоверяющими личность руководителя организации и назначение его на соответствующую должность.

Документами, подтверждающими полномочия организации, на которую возложено исполнение обязанностей опекунов или попечителей, являются учредительные документы организации и документ, выдаваемый органом опеки и попечительства.

	
	Приложение № 2ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


СУБЛИЦЕНЗИОННЫЙ ДОГОВОР

(В соответствии с Приложением №4 к Соглашению о взаимодействии между Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Челябинской области и филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Челябинской области №14 от 06 декабря 2016 г.)

г. Челябинск                                                                                                                                                                « 20 » февраля 2017 г.

Областное государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области», в лице руководителя Язовских Дмитрия Валерьевича, действующего на основании Устава, утвержденного распоряжением Правительства Челябинской области от 29 апреля 2013 года № 99-рп, именуемое в дальнейшем «Лицензиат», с одной стороны, и Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района, в лице руководителя Кузьминой Ирины Александровны, действующей на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Сублицензиат», с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», в целях реализации Соглашения о взаимодействии между областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области», Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области и филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Челябинской области от 06 декабря 2016 г. № 14 (далее - Соглашение о взаимодействии) и исполнения Договора между Уполномоченным МФЦ и МФЦ о порядке и условиях взаимодействия при предоставлении государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» в Челябинской области № 23 от 29 декабря 2014 г. (далее – Договор с МФЦ) заключили настоящий Сублицензионный договор (далее - Договор) о нижеследующем.

1. Предмет Договора

1.1. Лицензиат, с согласия Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Челябинской области (далее – Лицензиар) предоставляет Сублицензиату право использования «Программного комплекса приема и выдачи документов» (далее - ПК ПВД) в порядке, предусмотренном Договором, а Сублицензиат обязуется применять ПК ПВД в целях осуществления приема от граждан и организаций заявлений (запросов) и иных документов, необходимых для предоставления государственных услуг Росреестра, в соответствии с заключенным Соглашение о взаимодействии и Договором с МФЦ, в отношении государственных услуг Росреестра, а также выдачи документов по результатам предоставления таких государственных услуг (далее - прием и выдача документов).

Право использования ПК ПВД предоставляется Сублицензиату безвозмездно.

Условия Договора распространяются на любые предоставляемые Лицензиаром обновления ПК ПВД, заменяющие или дополняющие исходную версию ПК ПВД, за исключением случаев, когда к подобному обновлению прилагается отдельная лицензия, в случае чего действуют условия этой лицензии.

1.2. Лицензиар гарантирует, что является правообладателем исключительного права на ПК ПВД:

- свидетельство о государственной регистрации программы для ЭВМ «Программный комплекс приема и выдачи информации (ПК ПВД).

1.3. Лицензиат предоставляет Сублицензиату право использования ПК ПВД в целях обеспечения возможности приема и выдачи документов отношении государственных услуг Росреестр, перечень которых определен Соглашением о взаимодействии и включен в Договор с МФЦ (далее - государственные услуги).

1.4. Лицензия, выдаваемая Лицензиату по Договору, является исключительной. Сублицензиат не вправе передавать лицензии другим лицам.

1.5. По требованию Лицензиара и Лицензиата Сублицензиат предоставляет отчет о результатах использования ПК ПВД.

1.6. Договор заключается на срок действия Соглашения о взаимодействии, т.е. до 06.12.2019 г.

1.7. Договор вступает в силу с момента его подписания.

2. Порядок использования ПК ПВД

2.1. Сублицензиат вправе использовать ПК ПВД в следующих целях:

- для обеспечения формирования заявления (запроса) о предоставлении государственной услуги;

- для обеспечения формирования в электронном виде комплекта документов на предоставление государственной услуги, представленного вместе с заявлением (запросом);

- для обеспечения направления в электронной форме заявления (запроса) о предоставлении государственной услуги и комплекта документов в Управление (Филиал);

- для обеспечения передачи в Управление (Филиал) сведений о выданных после оказания государственной услуги документах.

2.2. Использование Сублицензиатом ПК ПВД допускается на следующей территории: Сосновский муниципальный район.

2.3. Способ развертывания ПК ПВД, технические требования подключения МФЦ к сети Управления Росреестра (Филиала) (Приложения № 1 и № 2 к Сублицензионному договору), схемы взаимодействия, порядок администрирования ПК ПВД для каждого подключения устанавливаются индивидуально и описываются в техническом регламенте подключения.

Финансирование работ по установке и сопровождению ПК ПВД осуществляется Лицензиатом за счет своих средств.

Сублицензиат обязан использовать, обслуживать строго в соответствии с описаниями, изложенными в технической и эксплуатационной документации.

2.4. Сублицензиат самостоятельно выполняет установку и сопровождение клиентской части ПК ПВД.

2.5. Сублицензиат обязуется:

- не продавать, не сдавать в аренду, не передавать, не закладывать, не разделять права в рамках настоящего Договора с кем-либо или кому-либо;

- не использовать какие бы то ни было резервные копии и архивные копии ПК ПВД с любой иной целью, кроме замены его оригинального экземпляра в случае его разрушения или наличия дефектов;

- не помещать ПК ПВД на сервер с возможностью доступа к нему третьих лиц: в том числе через открытую сеть;

- не использовать ПК ПВД для прямого извлечения прибыли;

- не совершать в отношении ПК ПВД какие-либо действия, нарушающие законодательство Российской Федерации и нормы международного права, регулирующие вопросы охраны программ для ЭВМ и баз данных;

2.6. Сублицензиат не вправе модифицировать, реконструировать, видоизменять и расширять функциональные возможности ПК ПВД, в том числе изменять исходные коды.

2.7. Стороны признают, что ПК ПВД не может быть полностью лишена ошибок. Лицензиар и Лицензиат не несут ответственности перед Сублицензиатом за любые потери или убытки, искаженную или утраченную информацию в следствии использования ПК ПВД.

2.8. Лицензиар и Лицензиат вправе осуществлять контроль эксплуатации Сублицензиатом ПК ПВД.

3. Ответственность Сторон и форс-мажор

3.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по Договору, а также за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение требований к обработке персональных данных и (или) иной информации, необходимой для предоставления государственных услуг Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

3.2. Стороны освобождаются от ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему Договору в случае действия обстоятельств непреодолимой силы, прямо или косвенно препятствующих исполнению настоящего Договора, то есть таких обстоятельств, которые независимы от воли Сторон, не могли быть ими предвидены в момент заключения Договора и предотвращены разумными средствами при их наступлении (форс-мажор).

Сторона, подвергшаяся действию таких обстоятельств, обязана немедленно в письменном виде уведомить другую Сторону о возникновении соответствующих обстоятельств и их влиянии на исполнение соответствующих обязательств по Договору.

4. Разрешение споров

4.1. Споры и разногласия, возникающие из Договора или в связи с ним, решаются Сторонами путем переговоров.

4.2. Споры, не урегулированные путем переговоров, передаются на рассмотрение в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5. Заключительные положения

5.1. По взаимному согласию Сторон в текст Договора могут вноситься изменения и дополнения путем заключения дополнительного договора к Договору. Дополнительные договоры являются неотъемлемой частью настоящего Договора.

5.2. Договор может быть расторгнут по инициативе любой из Сторон в случае расторжения Соглашения о взаимодействии. 

При расторжении Договора одна из сторон письменно уведомляет другую Сторону не позднее, чем за три месяца до дня его расторжения.

5.3. Если Договор будет расторгнут до истечения срока его действия вследствие нарушения какого-либо условия Договора Сублицензиатом, то Сублицензиат лишается переданных ему по настоящему Договору прав и обязуется возвратить Лицензиару всю техническую документацию на ПК ПВД, переданную Сублицензиату.

5.4. Договор составлен и подписано в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

6. Реквизиты и подписи Сторон:

	Лицензиат

Областное государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Челябинской области»

Место нахождения: 

454091, г. Челябинск, ул. Труда, д. 164

ИНН 7453255521     ОГРН 1137453004810

Руководитель ____________________ Д.В. Язовских

                                              МП
	Сублицензиат

Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района
Место нахождение:

456510, Челябинская область, Сосновский район, 
с. Долгодеревенское, пер. Школьный, д.7

ИНН 7460017983    ОГРН 1147460005593

Руководитель ___________________ И.А.Кузьмина
                                               МП


	Схема подключения МФЦ к ФГИС ЕГРН.

Вариант установки серверов ПК ПВД 

на мощностях МФЦ
	Приложение № 1 к Сублицензионному договору от « 20 » февраля 2017 г.
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	Схема подключения МФЦ к ФГИС ЕГРН.

Вариант установки серверов ПК ПВД 

на мощностях Росреестра (РР)
	Приложение №2 к Сублицензионному договору от « 20 » февраля 2017 г.
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	Приложение № 2ФО-2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок организации предоставления государственных услуг Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях

(В соответствии с Приложением №4 к Соглашению о взаимодействии между Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Челябинской области и филиалом федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Челябинской области №14 от 06 декабря 2016 г.)

 Общие вопросы организации приема и выдачи документов 

1. Настоящий порядок определяет правила организации предоставления государственных услуг Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, указанных в приложении № 1 к Соглашению (далее – государственные услуги), в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях.
2. В многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях осуществляется прием заявлений (запросов) и документов, необходимых для предоставления государственных услуг (далее – заявления (запросы) и необходимые документы), а также выдача документов по результатам предоставления государственных услуг только при личном обращении Заявителя с учетом особенностей, установленных настоящим Порядком. 

Перечень документов, необходимых для предоставления государственных услуг, требования к ним, требования к заявлениям (запросам) и необходимым документам установлены Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», административными регламентами предоставления государственных услуг, иными нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление государственных услуг.

Документы по результатам предоставления государственных услуг выдаются Заявителю в многофункциональных центрах и (или) привлекаемых организациях по месту подачи им документов на оказание этой государственной услуги. 

3. Работник многофункционального центра и (или) привлекаемой организации, осуществляющий прием заявления (запроса) и необходимых документов (далее – работник, осуществляющий прием документов), должен удостовериться в личности Заявителя, проверить срок действия документа, удостоверяющего личность, засвидетельствовать подлинность его подписи на заявлении (запросе), а также составить и заверить своей подписью с указанием фамилии, имени, отчества опись принятых заявления (запроса) и прилагаемых к нему документов. 

Заявления (запрос), которые подаются через многофункциональный центр и (или) привлекаемую организацию подписывается Заявителем в присутствии работника многофункционального центра и (или) привлекаемой организации.

4. В ходе приема документов от Заявителя работник, осуществляющий прием документов, проверяет представленные заявление (запрос) и документы на предмет:

1) соответствия данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении (запросе) о предоставлении государственной услуги и прилагаемых необходимых документах;

2) оформления заявления (запроса) в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление государственной услуги;

3) наличия прилагаемых необходимых документов, указанных в заявлении (запросе).

5. Работник, осуществляющий прием документов, отказывает в приеме заявления о государственном кадастровом учете и (или) государственной регистрации прав и прилагаемых к нему документов непосредственно в момент представления таких заявления и документов, если не установлена личность лица, обратившегося за осуществлением государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав, в том числе не предъявлен документ, удостоверяющий личность такого лица, или лицо, представляющее заявление и прилагаемые к нему документы, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

6. При обращении Заявителя за предоставлением государственной услуги по государственной регистрации прав на недвижимое имущество работник, осуществляющий прием документов, проверяет также наличие документа об уплате государственной пошлины за предоставление государственной услуги или уточняет об осуществлении данной уплаты (в случае непредоставления заявителем такого документа) либо проверяет наличие документа, подтверждающего наличие льгот в соответствии со статьей 333.35 Налогового кодекса Российской Федерации. 

При отсутствии внесения государственной пошлины работник, осуществляющий прием документов, выдает Заявителю квитанцию на оплату государственной пошлины, содержащую уникальный идентификатор начисления, предусмотренный Порядком ведения Государственной информационной системы о государственных и муниципальных платежах, утвержденным приказом Федерального казначейства от 30 ноября 2012 г. № 19н «Об утверждении Порядка ведения Государственной информационной системы о государственных и муниципальных платежах» (далее – уникальный идентификатор начисления. 

При обращении Заявителя за предоставлением государственной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, работник, осуществляющий прием документов, проверяет наличие в представленных документах документа, подтверждающего право Заявителя на получение сведений на безвозмездной основе, или выдает уникальный идентификатор начисления для осуществления оплаты, при этом, в случае внесения платы без уникального идентификатора начисления, Заявителю предлагается подать заявление о возврате внесенной платы (заявление оформляется в простой письменной форме на бумажном носителе).

Если Заявитель представил оригинал оплаченной квитанции об оплате государственной пошлины (то есть без уникального идентификатора), то сотрудник многофункционального центра и (или) привлекаемой организации осуществляет печать заявления и описи принятых документов.

7. Работник, осуществляющий прием документов, проверяет наличие в представленных документах:

1) нотариально удостоверенной доверенности, подтверждающей полномочия представителя, и ее копии (для представителей физических и юридических лиц); 

2) документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица действовать от имени данного юридического лица без доверенности (например, приказ о назначении руководителя государственного учреждения, протокол общего собрания, договор коммерческого представительства (оригинал и копия);

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, проставляет оттиск штампа «Копия верна».

Оригиналы указанных документов, подтверждающих полномочия Заявителя, возвращаются Заявителю, копии данных документов приобщаются к комплекту документов, передаваемых в Управление (Филиал).

8. В случае если Заявитель самостоятельно не заполнил форму заявления (запроса), по его просьбе работник, осуществляющий прием документов, заполняет заявление с использованием АИС МФЦ или ПК ПВД. 

Если в запросе не указан адрес электронной почты и (или) номер контактного телефона Заявителя, работник, осуществляющий прием документов, обязан предложить (в устной форме) Заявителю указать в запросе адрес электронной почты и номер контактного телефона в целях возможности уточнения в ходе предоставления государственной услуги необходимых сведений путем направления электронных сообщений, а также в целях информирования Заявителя о ходе оказания государственной услуги.

9. В случае представления Заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, работник, осуществляющий прием документов, копирует данный документ, на копии такого документа проставляет отметку о соответствии копии документа его оригиналу – оттиск штампа «Копия верна», заверяя ее своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов. Подлинник документа возвращается Заявителю, а копия приобщается к комплекту документов, передаваемых в Управление (Филиал).

10. Работник, осуществляющий прием документов, комплектует заявление (запрос) и необходимые документы, составляя опись принятых заявления (запроса) и принятых документов (далее – комплект документов), а также осуществляет сканирование комплекта документов и прикрепляет его к заявлению (запросу), сформированному в электронном виде посредством АИС МФЦ или ПК ПВД. 

11. Работник, осуществляющий прием документов, изготавливает три экземпляра описи, содержащей перечень представленных Заявителем документов, с указанием даты и времени их представления с точностью до минуты и номер описи, присвоенный в соответствии с правилами осуществления делопроизводства в многофункциональном центре и (или) привлекаемой организации. Один экземпляр описи работник, осуществляющий прием документов, выдает Заявителю в подтверждение принятия многофункциональным центром и (или) привлекаемой организацией документов, представленных Заявителем, второй экземпляр - описи хранится в многофункциональном центре и (или) привлекаемой организации, третий экземпляр – передается в Управление (Филиал) с заявлением (запросом) и принятыми документами.

12. Для получения государственных услуг Росреестра:

1) подлежат передаче в Управление:

- Заявления о государственном кадастровом учете недвижимого имущества и государственной регистрации прав на недвижимое имущество и документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- Заявления о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- Заявления о государственном кадастровом учете недвижимого имущества и документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- Запросы на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, в виде справки о содержании правоустанавливающих документов или копии договоров и иных документов, выражающих содержание односторонних сделок, совершенных в простой письменной форме.

2) подлежат передаче в Филиал:

- Запросы на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости, за исключением запросов на предоставление сведений в виде справки о содержании правоустанавливающих документов или копии договоров и иных документов, выражающих содержание односторонних сделок, совершенных в простой письменной форме.
13. В конце рабочего дня ответственный работник многофункционального центра и (или) привлекаемой организации формирует в двух экземплярах сопроводительные реестры на передаваемые в Управление комплекты документов.

14. В начале следующего рабочего дня комплекты документов передаются с сопроводительными реестрами в Управление (Филиал).

Один экземпляр сопроводительного реестра передаваемых комплектов документов остается в многофункциональном центре и (или) привлекаемой организации с отметкой Управления (Филиала) о получении, указанием даты и подписью лица, принявшего документы. 

При отсутствии технической возможности передачи заявления (запроса) и документов по каналам связи в Управление (Филиал) работник многофункционального центра и (или) привлекаемой организации записывает их на электронный носитель и передает в Управление (Филиал) одновременно с документами на бумажном носителе.

15. Срок передачи многофункциональным центром и (или) привлекаемой организацией принятых заявлений (запросов) и документов в Управление (Филиал) не должен превышать один рабочий день со дня осуществления приема такого заявления (запроса). 

Если срок предоставления государственной услуги, в том числе государственной регистрации прав или государственного кадастрового учета, составляет 5 и менее рабочих дней, передача многофункциональным центром и (или) привлекаемой организацией принятых заявлений (запросов) и документов осуществляется незамедлительно после приема документов.

16. Срок передачи Управлением (Филиалом) результатов оказания государственных услуг в многофункциональный центр и (или) привлекаемую организацию не должен превышать два рабочих дня.

Передача Управлением документов по результатам предоставления государственной услуги по государственному кадастровому учету и (или) государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним для выдачи Заявителю и прием таких документов многофункциональным центром и (или) привлекаемой организацией осуществляется на основании сопроводительного реестра, в котором указываются в том числе номера описей многофункционального центра и (или) привлекаемой организации.
Документы по результатам оказания государственной услуги по предоставлению сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости (далее — ЕГРН), направляются Управлением (Филиалом) в форме электронного документа (электронного образа бумажного документа) посредством АИС МФЦ или ПК ПВД.
16.1. Многофункциональный центр и (или) привлекаемая организация обеспечивает подготовку и заверение выписок из информационной системы ЕГРН на бумажных носителях с соблюдением требований постановления Правительства РФ от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая подготовку на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем». Подготовка и выдача заявителям выписок на бумажном носителе из информационной системы ЕГРН (далее -  Сведения) осуществляется в следующем порядке:

- сотрудник Филиала обеспечивает подготовку Сведений в электронном виде не позднее рабочего дня, предшествующего дню истечения срока предоставления государственной услуги;

- сведения заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Филиала;

- уполномоченный сотрудник МФЦ в день предоставления Сведений заявителю осуществляет проверку действительности электронной подписи должностного лица Филиала, подписавшего Сведения, с помощью доступных ресурсов (программные продукты КриптоПро АРМ, SimpleSigner и др., а также веб-ресурсами Портал «Госуслуги», сайт «Контур.Крипто» и др.). Составляет и заверяет Сведения на бумажном носителе: отображает реквизиты сертификата ключа проверки электронной подписи должностного лица Филиала, подписавшего Сведения, наименование МФЦ, выдавшего Сведения, дату и время выгрузки Сведений из информационной системы ЕГРН, ФИО уполномоченного сотрудника.  Заверяет выписки из соответствующей информационной системы с использованием печати многофункционального центра;

- при наличии в Сведениях на бумажном носителе более 1 листа, документ брошюруется (возможно скрепление при помощи степлера), скрепляется пломбой с указанием количества листов, подписывается уполномоченным сотрудником МФЦ, проставляется ЭЦП на одном листе;

- МФЦ ведет учет выданных Сведений в соответствии с правилами делопроизводства;

- в случае если в день истечения срока предоставления государственной услуги, Сведения в электронном виде отсутствуют в ПК ПВД, уполномоченный сотрудник МФЦ незамедлительно связывается с сотрудником Филиала по телефону: 728-63-03 с одновременным направлением реестров с номерами невыполненных заявок о предоставлении Сведений на адрес электронной почты: mfc@74.kadastr.ru  с целью оперативной (в течение часа) выгрузки Сведений.

Работники многофункционального центра и (или) привлекаемой организации, ответственные за подготовку экземпляра электронного документа на бумажном носителе, несут персональную ответственность за идентичность сведений, содержащихся в экземпляре электронного документа на бумажном носителе, сведениям, содержащимся в электронном документе (электронном образе документа) на основе которого составлен экземпляр электронного документа на бумажном носителе.
17. В случае если при предоставлении Заявителем документов представлялись в том числе документы на электронном носителе такой электронный носитель возвращается Заявителю при наличии соответствующего указания в заявлении о государственном кадастровом учете и (или) государственной регистрации права. 

18. При обращении Заявителя за результатами оказания государственных услуг в многофункциональный центр и (или) привлекаемую организацию работник, осуществляющий выдачу документов:

1) устанавливает личность Заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

2) проверяет полномочия Заявителя;
3) выясняет у Заявителя номер описи;

4) знакомит Заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы (и электронные носители, при наличии) Заявителю;

6) на экземпляре описи, хранящейся в многофункциональном центре и (или) привлекаемой организации делает отметку о выдаваемых документах, с указанием их перечня, проставляет свои фамилию и инициалы, должность, свою подпись, фамилию и инициалы Заявителя и предлагает проставить подпись Заявителю.
19. Работник, осуществляющий выдачу документов, отказывает в выдаче документов в случае, если для получения документов обратилось лицо, не являющееся Заявителем, либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

20.  Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на описи, хранящейся в многофункциональном центре и (или) привлекаемой организации проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью с указанием своей должности, фамилии и инициалов.

В этом случае многофункциональный центр и (или) привлекаемая организация:

1) в течение следующих двух дней обеспечивает направление документов, которые Заявитель отказался получить в Филиал;

2) не позднее рабочего дня, следующего за днем направления документов в Филиал, направляет Заявителю по почтовому адресу или адресу электронной почты, указанным в заявлении (запросе), письменное сообщение о том, что эти документы направлены в Филиал.

21. Если обратившемуся за получением документов лицу отказано в выдаче документов по основаниям, указанным в пункте 19 настоящего Порядка, многофункциональный центр и (или) привлекаемая организация, не позднее дня, следующего за днем отказа в выдаче документов, обеспечивает направление Заявителю по почтовому адресу или адресу электронной почты, указанным в заявлении (запросе), сообщение о том, что эти документы доступны для получения в многофункциональном центре и (или) привлекаемой организации (с указанием адреса, по которому документы могут быть получены в течение тридцати дней). 

22.  Многофункциональный центр и (или) привлекаемая организация:

1) обеспечивает хранение полученных от Управления (Филиала) документов, предназначенных для выдачи Заявителю, в течение тридцати календарных дней со дня получения таких документов от Управления (Филиала);

2) не позднее дня, соответствующего дню истечения указанного тридцатидневного срока, направляет по реестру невостребованные документы в Филиал с одновременным направлением Заявителю по почтовому адресу или адресу электронной почты, указанных в заявлении, сообщения о том, что эти документы направлены в Филиал.

3) обеспечивает хранение экземпляров описей с отметкой о получении документов Заявителем в соответствии с номенклатурой дел МФЦ, но не менее 1 года с момента выдачи документов заявителю.
	
	Приложение № 2ФО-3 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок организации приема заявлений о предоставлении земельных участков на Дальнем Востоке Российской Федерации в соответствии с Законом № 119-ФЗ «Об особенностях предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, и о внесении изменений 

в отдельные законодательные акты Российской Федерации»

(В соответствии с Приложением № 2 к Соглашению № 16 от 19 января 2017 года об организации приема заявлений о предоставлении гражданам Российской Федерации земельных участков на Дальнем Востоке Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом № 119-ФЗ «Об особенностях предоставления гражданам земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности и расположенных на территориях субъектов Российской Федерации, входящих в состав Дальневосточного федерального округа, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»)

1. При обращении Заявителя в многофункциональный центр или привлекаемую организацию (далее – МФЦ) с заявлением о предоставлении в безвозмездное пользование находящегося в государственной и муниципальной собственности земельного участка, расположенного на территории Дальневосточного федерального округа, в соответствии с законом № 119-ФЗ, работник многофункционального центра или привлекаемой организации осуществляет следующие действия:

1.1. С целью реализации непосредственно гражданином своих прав на подачу Заявления посредством ФИС предлагает Заявителю воспользоваться оборудованным в МФЦ пользовательским рабочим местом с доступом к ФИС для самостоятельной подачи заявления о предоставлении земельного участка и прилагаемых к заявлению документов посредством ФИС.

1.2. Оказывает консультационную помощь гражданину при подаче им заявления посредством ФИС.

2. В случае отказа Заявителя воспользоваться пользовательским рабочим местом для самостоятельной подачи Заявления посредством ФИС или в МФЦ отсутствует рабочее место с доступом в ФИС работник МФЦ осуществляет прием Заявления в следующем порядке
: 

2.1. удостоверяется в личности Заявителя (Заявителей – в случае, если с заявлением о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование обратилось несколько человек);

2.2. проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность Заявителя (Заявителей);

2.3. проверяет наличие документа, подтверждающего полномочия представителя гражданина (граждан) в случае, если с Заявлением обращается представитель гражданина (граждан);

2.4. проверяет с учетом пункта 1 статьи 4 Закона № 119-ФЗ правильность оформления заявления, наличие в нем необходимых данных и их соответствие представленным документам, в том числе проверяет:

1) данные документа, удостоверяющего личность;

2) данные документа, подтверждающего полномочия представителя гражданина, в случае, если с Заявлением обращается представитель гражданина; 

3) наличие в Заявлении страхового номера индивидуального лицевого счета гражданина (граждан, при подаче Заявления несколькими гражданами) в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

4) наличие в Заявлении кадастрового номера земельного участка, заявление о предоставлении, которого в безвозмездное пользование подано (далее – испрашиваемый земельный участок), за исключением случаев, если земельный участок предстоит образовать;

5) наличие данных о площади испрашиваемого земельного участка;

6) наличие кадастрового номера земельного участка или кадастровых номеров земельных участков, из которых в соответствии со схемой размещения земельного участка предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;

7) наличие почтового адреса и (или) адреса электронной почты для связи с Заявителем;

8) указание способа направления заявителю проекта договора о безвозмездном пользовании земельным участком, иных документов, направле6ние которых предусмотрено Законом 119-ФЗ (лично, по почтовому адресу, адресу электронной почты или с использованием ФИС);

2.5. заверяет подлинность подписи Заявителя на заявлении своей подписью с указанием своей фамилии и инициалов (Заявление, которое подается через многофункциональный центр или привлекаемую организацию, подписывается Заявителем в присутствии работника МФЦ);

2.6. проверяет наличие копии документа, удостоверяющего личность Заявителя (копий документов, удостоверяющих личность каждого заявителя, в случае, если Заявлением обратилось несколько граждан), и подтверждает соответствие копии предъявленному оригиналу путем проставления отметки «Копия верна» с указанием своей фамилии и инициалов;

2.7. вносит информацию о заявлении и представленных Заявителем документах, в том числе помещает в ФИС скан-образ заявления и представленных Заявителем документов, обеспечивает подготовку схемы размещения земельного участка на публичной кадастровой карте в форме электронного документа в личном кабинете работника МФЦ в ФИС, а также обеспечивает подписание Заявителем (Заявителями) распечатанной на бумажном носителе схемы. 

3. В случае, если Заявление и (или) прилагаемые к заявлению документы не соответствуют требованиям Закона № 119-ФЗ, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, работник многофункциональный центра или привлекаемой организации предлагает гражданину до подачи заявления исправить несоответствия в заявлении и документах, предупреждая об установленных Законом № 119-ФЗ (пункт 2 статьи 5) основаниях для возврата заявления гражданину без рассмотрения. Отказ в приеме Заявления и (или) прилагаемых к заявлению документов недопустим.

4. Работник МФЦ комплектует Заявление и представленные документы, составляет опись принятых заявления и документов в двух экземплярах, которые подписывает у Заявителя и заверяет своей подписью. Один экземпляр описи работник МФЦ выдает Заявителю, второй экземпляр описи с приложенными к ней Заявлением и документами передается в Филиал.
	
	Приложение №3ФО-1 к Договору 

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Перечень налоговых органов, предоставляющих государственные услуги, предусмотренные настоящим Соглашением  

(В соответствии с Приложением № 3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013г. № 7/01-04/4/002)

	№

п/п
	Наименованиеналогового органа
	Место нахождения налогового органа
	Территория, обслуживаемая налоговым органом

	1
	ИФНС России по Центральному району г.Челябинска
	ул. С. Кривой, 47 А, г. Челябинск, 454080
	Центральный район г.Челябинска

	2
	ИФНС России по Советскому району г.Челябинска
	ул. Карла Либкнехта, 2, Челябинск, 454048
	Советский район г.Челябинска

	3
	ИФНС России по Калининскому району г.Челябинска
	ул. Тагильская, 60а, г. Челябинск, 454084
	Калининский район г.Челябинска

	4
	ИФНС России по Курчатовскому району г.Челябинска
	ул. Чичерина, 13-А, г.Челябинск, 454100
	Курчатовский район г.Челябинска

	5
	ИФНС России по Тракторозаводскому району г.Челябинска
	ул. 40-летия Октября, 25, 

г. Челябинск, 454007
	Тракторозаводский район г.Челябинска

	6
	ИФНС России по Ленинскому району г.Челябинска
	ул. Суркова, 25, г. Челябинск, 454129
	Ленинский район г.Челябинска

	7
	Межрайонная ИФНС России № 3 по Челябинской области
	ул. Юлии Ичевой, 175, 

г. Кыштым, Челябинская область, 456870
	- Карабашский городской округ

- Кыштымский городской округ

- г. Озёрск

	8
	Межрайонная ИФНС России № 10 по Челябинской области
	пр. Коммунистический, д. 20, г. Копейск, Челябинская область, 456618
	-Еманжелинский муниципальный район

-Еткульский муниципальный район

-Коркинский муниципальный район

-Красноармейский муниципальный район

-Октябрьский муниципальный район

-г.Копейск

	9
	Межрайонная ИФНС России № 15 по Челябинской области
	ул. Победы, 6, г. Южноуральск, Челябинская область, 457040
	-Пластовский муниципальный район

-Троицкий муниципальный район

-Увельский муниципальный район

-Южноуральский городской округ

	10
	Межрайонная ИФНС России № 17 по Челябинской области
	пр. Карла Маркса,158/1, г.Магнитогорск, Челябинская область,455038
	-Ленинский, Орджоникидзевский, Правобережный районы г. Магнитогорска

-Верхнеуральский муниципальный район

-Агаповский муниципальный район

-Кизильский муниципальный район

	11
	Межрайонная ИФНС России № 18 по Челябинской области
	ул. Металлургов, д.2а, г. Сатка, Челябинская область, 454910
	-Ашинский муниципальный район

-Катав-Ивановский муниципальный район

-Саткинский муниципальный район

-Усть-Катавский муниципальный район

-г.Трехгорный

	12
	Межрайонная ИФНС России № 19 по Челябинской области
	ул. Ленина, 76, с. Чесма, Челябинская область, 457220
	-Брединский муниципальный район

-Варненский муниципальный район

-Карталинский муниципальный район

-Нагайбакский муниципальный район

-Чесменский муниципальный район

	13
	Межрайонная ИФНС России № 20 по Челябинской области
	ул. Уфалейская, 5, г. Верхний Уфалей, Челябинская область, 456800
	-Верхнеуфалейский муниципальный район

-Каслинский муниципальный район

-Нязепетровский муниципальный район

-г. Снежинск

	14
	Межрайонная ИФНС России № 21 по Челябинской области
	пр. Мира, 37, г. Златоуст, Челябинская область, 456227
	-Кусинский муниципальный район

-г.Златоуст

	15
	Межрайонная ИФНС России № 22 по Челябинской области
	ул. Часовая, 6, г. Челябинск, 454038
	-Аргаяшский муниципальный район

-Кунашакский муниципальный район

-Сосновский муниципальный район

-Металлургический район г. Челябинска

	16
	Межрайонная ИФНС России № 23 по Челябинской области
	пр. Автозаводцев, 63, г. Миасс, Челябинская область, 456300
	-Уйский муниципальный район

-Чебаркульский муниципальный район

-г.Миасс


	
	Приложение №3ФО-2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг 

по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве 

индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»

(В соответствии с Приложением № 5 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002, в редакции дополнительных соглашений №10/01-3-01/13/084 

от «31» августа 2015 г., №15 от 17 октября 2016 г, №17 от 09 июня 2017 г., №18 от 22 сентября 2017 г., №19 от 08 декабря 2017 г.)

	№

п/п
	Действия сотрудников МФЦ и налоговых органов по предоставлению государственных услуг
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Принимает от заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств, в соответствии с Административным регламентом, утвержденным приказом Минфина России от 30.09.2016 № 169н (далее – Регламент).


	Заявителем, либо его представителем:

1.1. При предоставлении государственной услуги по государственной регистрации создаваемого юридического лица документы представляются в соответствии с п. 18 Регламента:

- подписанное заявителем заявление по форме Р11001, утвержденной в соответствии с Федеральным законом от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (далее – Закон № 129-ФЗ), подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- решение о создании юридического лица в виде протокола, договора или иного документа в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- учредительные документы юридического лица в двух экземплярах;

- выписка из реестра иностранных юридических лиц соответствующей страны происхождения или иное равное по юридической силе доказательство юридического статуса иностранного юридического лица - учредителя;

- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию). 

В случае использования олимпийской и (или) паралимпийской символики в наименовании юридического лица, его фирменном наименовании при государственной регистрации создаваемого юридического лица помимо указанных документов представляется соответствующий договор с Международным олимпийским комитетом и (или) Международным паралимпийским комитетом или уполномоченными ими организациями.

1.2.При предоставлении государственной услуги по внесению в ЕГРЮЛ записи о том, что юридическое лицо (юридические лица) находится (находятся) в процессе реорганизации документы представляются в соответствии с п. 19 Регламента: 

- уведомление о начале процедуры реорганизации по форме Р12003, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- решение о реорганизации.

1.3. При предоставлении государственной услуги по государственной регистрации юридического лица, создаваемого путем реорганизации (преобразования, слияния, разделения, выделения) документы представляются в соответствии с п. 20 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о государственной регистрации каждого вновь возникающего юридического лица, создаваемого путем реорганизации по форме Р12001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;
- учредительные документы юридического лица в двух экземплярах;

- договор о слиянии в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- передаточный акт (при реорганизации в форме выделения или разделения);

- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию); 
- документ, подтверждающий присвоение выпуску или выпускам акций государственного регистрационного номера или идентификационного номера, в случае, если юридическим лицом, создаваемым путем реорганизации, является акционерное общество;

- документ, подтверждающий внесение изменений в решение о выпуске облигаций или иных (за исключением акций) эмиссионных ценных бумаг в части замены эмитента, в случае, если реорганизуемым юридическим лицом является

эмитент указанных эмиссионных ценных бумаг и в результате реорганизации его деятельность прекращается или в результате его реорганизации в форме выделения обязательства по эмиссионным ценным бумагам передаются юридическому лицу, создаваемому путем такого выделения.

- документ, подтверждающий представление в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведений в соответствии с подпунктами 1 - 8 пункта 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 1 апреля 1996 г. N 27-ФЗФЗ (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию).

В случае использования олимпийской и (или) паралимпийской символики в наименовании юридического лица, его фирменном наименовании при государственной регистрации создаваемого юридического лица, в том числе путем реорганизации (преобразования, слияния, разделения, выделения), в инспекцию помимо указанных в настоящем пункте документов представляется соответствующий договор с Международным олимпийским комитетом и (или) Международным паралимпийским комитетом или уполномоченными ими организациями.

1.4.При предоставлении государственной услуги по государственной регистрации изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица представляются документы соответствии с п. 21 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о государственной регистрации по форме Р13001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;
-решение о внесении изменений в учредительные документы юридического лица либо иное решение и (или) документы, являющиеся в соответствии с федеральным законом основанием для внесения данных изменений;

- изменения, вносимые в учредительные документы юридического лица, или учредительные документы юридического лица в новой редакции в двух экземплярах;

- документ, подтверждающий принятие Банком России решения о регистрации проспекта акций, если в учредительные документы юридического лица, являющегося непубличным акционерным обществом, вносятся изменения о включении в его фирменное наименование указания на то, что оно является публичным;

- документ, подтверждающий принятие Банком России решения об освобождении юридического лица, являющегося публичным акционерным обществом, от обязанности раскрывать информацию, предусмотренную законодательством Российской Федерации о ценных бумагах, если в учредительные документы юридического лица, являющегося акционерным обществом, вносятся изменения об исключении из его фирменного наименования указания на то, что оно является публичным;

- документы, подтверждающие наличие у юридического лица, либо лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, либо участника общества с ограниченной ответственностью, владеющего не менее чем пятьюдесятью процентами голосов от общего количества голосов участников данного общества, права пользования в отношении объекта недвижимости или его части, расположенных по адресу, относящемуся к месту нахождения, указанному в решении об изменении места нахождения юридического лица, - в случае изменения адреса юридического лица, при котором изменяется место нахождения юридического лица;

- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию). 

В случае использования олимпийской и (или) паралимпийской символики в наименовании юридического лица, его фирменном наименовании при государственной регистрации изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица, в инспекцию помимо указанных в настоящем пункте документов представляется соответствующий договор с Международным олимпийским комитетом и (или) Международным паралимпийским комитетом или уполномоченными ими организациями.

1.5.При предоставлении государственной услуги по внесению в ЕГРЮЛ изменений, касающихся сведений о юридическом лице, но не связанных с внесением изменений в учредительные документы юридического лица документы представляются в соответствии с п. 22 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о внесении изменений в ЕГРЮЛ по форме Р14001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.
В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью», для внесения в ЕГРЮЛ изменений, касающихся перехода доли или части доли в уставном капитале общества с ограниченной ответственностью, представляются документы, подтверждающие основание перехода доли или части доли (имеющиеся в наличии у заявителя).

1.6. При предоставлении государственной услуги в случае внесения в ЕГРЮЛ изменений, касающихся сведений о том, что юридическое лицо в дальнейшем не будет действовать на основании типового устава, предусмотренного подпунктом "е" пункта 1 статьи 5 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ, документы представляются в соответствии с п. 21 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о государственной регистрации по форме Р13001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;
-решение о внесении изменений в учредительные документы юридического лица либо иное решение и (или) документы, являющиеся в соответствии с федеральным законом основанием для внесения данных изменений;

- изменения, вносимые в учредительные документы юридического лица, или учредительные документы юридического лица в новой редакции в двух экземплярах;

- документ, подтверждающий принятие Банком России решения о регистрации проспекта акций, если в учредительные документы юридического лица, являющегося непубличным акционерным обществом, вносятся изменения о включении в его фирменное наименование указания на то, что оно является публичным;

- документ, подтверждающий принятие Банком России решения об освобождении юридического лица, являющегося 

публичным акционерным обществом, от обязанности раскрывать информацию, предусмотренную законодательством Российской Федерации о ценных бумагах, если в учредительные документы юридического лица, являющегося акционерным обществом, вносятся изменения об исключении из его фирменного наименования указания на то, что оно является публичным;

- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию).

В случае использования олимпийской и (или) паралимпийской символики в наименовании юридического лица, его фирменном наименовании при государственной регистрации изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица, в инспекцию помимо указанных в настоящем пункте документов представляется соответствующий договор с Международным олимпийским комитетом и (или) Международным паралимпийским комитетом или уполномоченными ими организациями.

1.7.При предоставлении государственной услуги в случае внесения в ЕГРЮЛ изменений, касающихся сведений о том, что юридическое лицо будет действовать на основании типового устава, предусмотренного подпунктом "е" пункта 1 статьи 5 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ, документы представляются в соответствии с п. 22 Регламента: 

- подписанное заявителем заявление о внесении изменений в ЕГРЮЛ по форме Р14001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

- решение участников юридического лица о том, что юридическое лицо будет действовать на основании типового устава;

В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью», для внесения в ЕГРЮЛ изменений, касающихся перехода доли или части доли в уставном капитале общества с ограниченной ответственностью, представляются документы, подтверждающие основание перехода доли или части доли.

1.8. При предоставлении государственной услуги при реорганизации юридического лица в форме присоединения к нему другого юридического лица документы представляются в соответствии с п. 24 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о внесении записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица по форме Р16003, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- договор о присоединении.

1.9. При предоставлении государственной услуги по внесению в ЕГРЮЛ изменений, касающихся сведений о том, что юридическое лицо, являющееся акционерным обществом, находится в процессе уменьшения уставного капитала документы представляются в соответствии с п. 25 Регламента:

- заявление о внесении таких изменений в ЕГРЮЛ по форме Р14002, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;
- решение об уменьшении уставного капитала юридического лица.

1.10.При предоставлении государственной услуги по внесению в ЕГРЮЛ изменений о том, что юридическим лицом принято решение об изменении места нахождения, представляются документы в соответствии с п. 26 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о внесении в ЕГРЮЛ по форме Р14001, утвержденной в соответствии с Законом N 129-ФЗ;

- решение об изменении места нахождения;

Положения настоящего пункта не распространяются на случаи изменения места нахождения юридического лица, если новым адресом юридического лица будет являться адрес места жительства участника общества с ограниченной ответственностью, владеющего не менее чем пятьюдесятью процентами голосов от общего количества голосов участников данного общества с ограниченной ответственностью, либо адрес места жительства лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица.

1.11. При предоставлении государственной услуги по внесению изменений в учредительные документы в уведомительном порядке документы представляются в соответствии с п. 27 Регламента: 

-подписанное заявителем уведомление о внесении изменений в учредительные документы по форме Р13002, утвержденной в соответствии с Законом №129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;
- решение о внесении изменений в учредительные документы;

- изменения, вносимые в учредительные документы юридического лица, или учредительные документы юридического лица в новой редакции в двух экземплярах.

1.12. При предоставлении государственной услуги: 

- при принятии решения о ликвидации юридического лица представляются документы в соответствии с п. 28 Регламента:

- подписанное заявителем уведомление о ликвидации юридического лица по форме Р15001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- решение о ликвидации юридического лица.

- при назначении ликвидатора (ликвидационной комиссии) представляется

- подписанное заявителем уведомление о формировании ликвидационной комиссии и (или) назначении ликвидатора по форме Р15001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке).

При принятии решения о ликвидации юридического лица и при назначении ликвидатора возможно предоставлении сведений в одной форме Р15001.

- при утверждении промежуточного баланса предоставляется

-подписанное заявителем уведомление о составлении промежуточного ликвидационного баланса по форме Р15001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке.

1.13.При предоставлении государственной услуги по государственной регистрации в связи с ликвидацией юридического лица документы представляются в соответствии с п. 29 Регламента:

- заявление о государственной регистрации по форме Р16001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- ликвидационный баланс;

- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию).

-документ, подтверждающий представление в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведений в соответствии с подпунктами 1 - 8 пункта 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 1 апреля 1996 г. N 27-ФЗ и в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 30 апреля 2008 г. N 56-ФЗ (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию).

1.14.При предоставлении государственной услуги по государственной регистрации при прекращении унитарного предприятия в связи с продажей или внесением его имущественного комплекса в уставный капитал акционерного общества, учреждения в связи с внесением его имущества в уставный капитал акционерного общества, унитарного предприятия или учреждения в связи с передачей имущественного комплекса унитарного предприятия или имущества учреждения в собственность государственной корпорации в качестве имущественного взноса Российской Федерации документы представляются в соответствии с п. 30 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о внесении в ЕГРЮЛ записи о прекращении унитарного предприятия или учреждения по форме Р16002, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ,подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;
- решение об условиях приватизации имущественного комплекса унитарного предприятия или решение органа государственной власти, на основании которого осуществлены внесение имущественного комплекса унитарного предприятия или имущества учреждения в уставный капитал акционерного общества либо передача указанных имущественного комплекса или имущества в собственность государственной корпорации в качестве имущественного взноса Российской Федерации.

1.15.При предоставлении государственной услуги по государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
представляются документы в соответствии с п. 31 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о государственной регистрации по форме Р21001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подписывается заявителем лично в присутствии сотрудника МФЦ с представлением одновременно документа, удостоверяющего его личность, либо подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- копия основного документа физического лица, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (в случае, если физическое лицо, регистрируемое в качестве индивидуального предпринимателя, является гражданином Российской Федерации);

- копия документа, установленного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя (в случае, если физическое лицо, регистрируемое в качестве индивидуального предпринимателя, является иностранным гражданином);

- копия документа, предусмотренного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя (в случае, если физическое лицо, регистрируемое в качестве индивидуального предпринимателя, является лицом без гражданства);

- копия свидетельства о рождении физического лица, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя, или копия иного документа, подтверждающего дату и место рождения указанного лица в соответствии с законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации (в случае, если представленная копия документа, удостоверяющего личность физического лица, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя, не содержит сведений о дате и месте рождения указанного лица);

- копия документа, подтверждающего право физического лица, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя, временно или постоянно проживать в Российской Федерации (в случае, если физическое лицо, регистрируемое в качестве индивидуального предпринимателя, является иностранным гражданином или лицом без гражданства);

- подлинник или копия документа, подтверждающего в установленном законодательством Российской Федерации порядке адрес места жительства физического лица, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя, в Российской Федерации (в случае, если представленная копия документа, удостоверяющего личность физического лица, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя, или документа, подтверждающего право физического лица, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя, временно или постоянно проживать в Российской Федерации, не содержит сведений о таком адресе);

- нотариально удостоверенное согласие родителей, усыновителей или попечителя на осуществление предпринимательской деятельности физическим лицом, регистрируемым в качестве индивидуального предпринимателя, либо копия свидетельства о заключении брака физическим лицом, регистрируемым в качестве индивидуального предпринимателя, либо копия решения органа опеки и попечительства или копия решения суда об объявлении физического лица, регистрируемого в качестве индивидуального предпринимателя, полностью дееспособным (в случае, если физическое лицо, регистрируемое в качестве индивидуального предпринимателя, является несовершеннолетним);

-  решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске к предпринимательской деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних (в случае, если в отношении данного физического лица принято такое решение в соответствии с абзацем третьим пункта 4 статьи 22.1 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ);

- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию);

 - справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная физическому лицу, регистрируемому в качестве индивидуального предпринимателя (в случае, если данное физическое лицо намерено осуществлять определенные виды предпринимательской деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства).

1.16.При предоставлении государственной услуги по внесению изменений в сведения об индивидуальном предпринимателе, содержащиеся в ЕГРИП представляются документы в соответствии с п. 32 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о внесении в ЕГРИП изменений по форме Р24001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подписывается заявителем лично в присутствии сотрудника МФЦ с представлением одновременно документа, удостоверяющего его личность, либо подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- копия документа, подтверждающего изменение ранее внесенных в ЕГРИП сведений о фамилии, имени, отчестве, документе, удостоверяющем личность, месте жительства индивидуального предпринимателя - иностранного гражданина или лица без гражданства: копия документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства, копия документа иностранного гражданина или лица без гражданства, подтверждающего регистрацию по месту жительства;

 Верность копии документа, подтверждающего изменение ранее внесенных в ЕГРИП сведений об индивидуальном предпринимателе, должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке либо сотрудником МФЦ, в случае представления заявителем одновременно для подтверждения верности указанной копии соответствующего документа в подлиннике.
- решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске к предпринимательской деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних (в случае, если в отношении данного физического лица принято такое решение в соответствии с абзацем третьим пункта 4 статьи 22.1 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ);

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная физическому лицу, регистрируемому в качестве индивидуального предпринимателя ( в случае, если данное физическое лицо намерено осуществлять определенные виды предпринимательской деятельности в сфере образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства).
1.17.При предоставлении государственной услуги при прекращении физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя в связи с принятием им решения о прекращении данной деятельности

 представляются документы в соответствии с п. 33 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о государственной регистрации по форме Р26001, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подписывается заявителем лично в присутствии сотрудника МФЦ с представлением одновременно документа, удостоверяющего его личность, либо подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке; 
- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию).

-документ, подтверждающий представление в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведений в соответствии с подпунктами 1 - 8 пункта 2 статьи 6 и пунктом 2 статьи 11 Федерального закона от 1 апреля 1996 г. N 27-ФЗ и в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 30 апреля 2008 г. N 56-ФЗ(в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию).
1.18.При предоставлении государственной услуги по внесению изменений в сведения о крестьянском (фермерском) хозяйстве, содержащиеся в ЕГРИП представляются документы в соответствии с п. 34 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о внесении в ЕГРИП сведений по форме Р24002, утвержденной в соответствии с Законом № 129-ФЗ, подписывается заявителем лично в присутствии сотрудника МФЦ с представлением одновременно документа, удостоверяющего его личность, либо подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- копия документа, подтверждающего изменение ранее внесенных в ЕГРИП сведений о фамилии, имени, отчестве, документе, удостоверяющем личность, месте жительства главы крестьянского (фермерского) хозяйства - иностранного гражданина или лица без гражданства: копия документа, 

удостоверяющего личность иностранного гражданина или лица без гражданства, копия документа иностранного гражданина или лица без гражданства, подтверждающего регистрацию по месту жительства (при внесении изменений в сведения о главе крестьянского (фермерского) хозяйства);

В случае внесения изменений в сведения о крестьянском (фермерском) хозяйстве, содержащиеся в ЕГРИП, верность копии документа должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке либо сотрудником МФЦ, в случае представления заявителем одновременно для подтверждения верности указанной копии соответствующего документа в подлиннике.

1.19.При предоставлении государственной услуги при прекращении крестьянского (фермерского) хозяйства по решению его членов представляются документы в соответствии с п. 35 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о государственной регистрации по форме Р26002, утвержденной в соответствии с Законом №129-ФЗ, подписывается заявителем лично в присутствии сотрудника МФЦ с представлением одновременно документа, удостоверяющего его личность, либо подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

- документ об уплате государственной пошлины (в случае, если заявителем не представлен данный документ, то регистрирующий орган получает самостоятельно по межведомственному взаимодействию).

1.20. При предоставлении государственной услуги в случае отсутствия у крестьянского (фермерского) хозяйства намерения сохранить статус юридического лица на период, указанный в пункте 3 статьи 23 Федерального закона от 11 июня 2003 г. N 74-ФЗ, в соответствии со статьей 22.1 Федерального закона от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ в случае внесения в ЕГРИП записи о крестьянском (фермерском) хозяйстве, зарегистрированном до вступления в силу части первой Гражданского кодекса Российской Федерации, для предоставления государственной услуги в инспекцию по месту жительства главы крестьянского (фермерского) хозяйства представляются документы в соответствии с п 36 Регламента:

- подписанное заявителем заявление о государственной регистрации по форме Р27002, утвержденной в соответствии с Законом №129-ФЗ, подписывается заявителем лично в присутствии сотрудника МФЦ с представлением одновременно документа, удостоверяющего его личность, либо подлинность подписи заявителя должна быть засвидетельствована в нотариальном порядке;

-копия основного документа физического лица, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (в случае, если глава крестьянского (фермерского) хозяйства является гражданином Российской Федерации);

-копия документа, установленного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина, являющегося главой крестьянского (фермерского) хозяйства (в случае, если глава крестьянского (фермерского) хозяйства является иностранным гражданином);

-копия документа, предусмотренного федеральным законом или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, являющегося главой крестьянского (фермерского) хозяйства (в случае, если глава крестьянского (фермерского) хозяйства является лицом без гражданства);

-копия свидетельства о рождении главы крестьянского (фермерского) хозяйства или копия иного документа, подтверждающего дату и место рождения указанного лица в соответствии с законодательством Российской Федерации или международным договором Российской Федерации (в случае, если представленная копия документа, удостоверяющего личность главы крестьянского (фермерского) хозяйства, не содержит сведений о дате и месте рождения указанного лица);

- копия документа, подтверждающего право главы крестьянского (фермерского) хозяйства временно или постоянно проживать в Российской Федерации (в случае, если глава крестьянского (фермерского) хозяйства является иностранным гражданином или лицом без гражданства);

-подлинник или копия документа, подтверждающего в установленном законодательством Российской Федерации порядке адрес места жительства главы крестьянского (фермерского) хозяйства в Российской Федерации (в случае, если представленная копия документа, удостоверяющего личность главы крестьянского (фермерского) хозяйства, или документа, подтверждающего право главы крестьянского (фермерского) хозяйства временно или постоянно проживать в Российской Федерации, не содержит сведений о таком адресе);

-нотариально удостоверенное согласие родителей, усыновителей или попечителя на осуществление главой крестьянского (фермерского) хозяйства предпринимательской деятельности либо копия свидетельства о заключении брака главой крестьянского (фермерского) хозяйства, либо копия решения органа опеки и попечительства или копия решения суда об объявлении главы крестьянского (фермерского) хозяйства полностью дееспособным (в случае, если глава крестьянского (фермерского) хозяйства является несовершеннолетним).
	При государственной регистрации юридического лица заявителями могут быть следующие физические лица:

-руководитель постоянно действующего исполнительного органа регистрируемого юридического лица или иное лицо, имеющее право без доверенности действовать от имени этого юридического лица;

-учредитель или учредители юридического лица при его создании;

-руководитель юридического лица, выступающего учредителем регистрируемого юридического лица;

-конкурсный управляющий или руководитель ликвидационной комиссии (ликвидатор) при ликвидации юридического лица;

-иное лицо, действующее на основании полномочия, предусмотренного федеральным законом, актом специально уполномоченного на то государственного органа или актом местного самоуправления.

ПО ВСЕМ ВИДАМ УСЛУГ:

- Документы могут предоставляться в любое МФЦ, по принципу экстерриториальности.

- Представление документов в МФЦ может быть осуществлено представителем заявителя, действующим на основании нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам.

1.1.Срок предоставления услуги осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем три рабочих дня со дня предоставления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

1.1.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33.Налогового кодекса Российской Федерации.

1.2. Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем три рабочих дня со дня предоставления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
1.3.Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня, представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, которое непозднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.
1.3.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33.Налогового кодекса Российской Федерации.

1.4. В случае изменения места нахождения юридического лица, документы представляются в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку, по новому месту нахождения юридического лица. В случае изменения адреса юридического лица, при котором изменяется место нахождения юридического лица не могут быть представлены в регистрирующий орган до истечения двадцати дней с момента внесения сведений о том, что юридическим лицом принято решение об изменении адреса юридического лица, при котором изменяется место нахождения юридического лица.

1.4.Срок предоставления услуги: осуществляется 

регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня, представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, которое позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.
1.4.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33. Налогового кодекса Российской Федерации.

1.5.Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

Регистрирующий орган вправе принять Решение о 

приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, которое позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

1.6. Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

1.6.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33. Налогового кодекса Российской Федерации

1.7.Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

1.8.Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

1.9.Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

1.10.Документы представляются в МФЦ в течение трех рабочих дней после принятия решения об изменении места нахождения.
Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

11.Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

1.12. Документы представляются в МФЦ в течение трех рабочих дней после даты принятия решения о ликвидации юридического лица.

Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

Уведомление о составлении промежуточного ликвидационного баланса не может быть представлено в инспекцию ранее срока:

-установленного для предъявления требований кредиторами;

-вступления в законную силу решения суда или арбитражного суда по делу (иного судебного акта, которым завершается производство по делу), по которому судом или арбитражным судом было принято решение к производству исковое заявление, содержащее требования, предъявленные к юридическому лицу, находящемуся в процессе ликвидации;

- окончания выездной налоговой проверки, оформления ее результатов (в том числе рассмотрения ее материалов) и вступления в силу итогового документа по результатам этой проверки.

1.13.Документы представляются после завершения процесса ликвидации юридического лица.

Документы представляются в МФЦ не ранее двух месяцев с момента опубликования сообщения о ликвидации.  Сотрудник МФЦ должен предупредить о возможности отказа в предоставлении услуги.

Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия. 

1.13.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33. Налогового кодекса Российской Федерации.

1.14.Срок предоставления услуги: осуществляется регистрирующим органом в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
Регистрирующий орган вправе принять Решение о приостановлении государственной услуги не более чем на один месяц, позднее следующего рабочего дня, с момента его принятия, направляется заявителю почтовым отправлением. При этом течение срока регистрации (5 рабочих дней) прерывается. Срок выдачи (направления) решения о приостановлении государственной услуги не должен превышать один рабочий день с момента его принятия.

1.15.При государственной регистрации индивидуального предпринимателя заявителем может быть физическое лицо, обращающееся за государственной регистрацией или зарегистрированное в качестве индивидуального предпринимателя.

Срок предоставления услуги: осуществляется в срок не более чем три рабочих дня со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

.

1.15.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33. Налогового кодекса Российской Федерации.

Предоставляется по письменному запросу регистрирующего органа.

1.16.Срок предоставления услуги: осуществляется в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
Предоставляется по письменному запросу регистрирующего органа.

1.17.Срок предоставления услуги: осуществляется в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
1.17.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33.Налогового кодекса Российской Федерации.

1.18.Срок предоставления услуги: осуществляется в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
1.19. Срок предоставления услуги: осуществляется в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
1.19.Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.33.Налогового кодекса Российской Федерации.

1.20.Срок предоставления услуги: осуществляется в срок не более чем пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.


	1.2.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	В момент обращения заявителя.

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента предоставления государственной услуги.


	
	Информирует заявителя письменно (в расписке) о том, что при отсутствии необходимых документов и предоставлении документов, несоответствующих действующему законодательству, будет вынесено решение об отказе в государственной регистрации.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам; (в случае, если копии документов, не заверены (индивидуального предпринимателя) и не проставлен оттиск печати);

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 
	
	Действия осуществляются по подуслугам, указанным в подпунктах 1.15, 1.16, 1.17, 1.18, 1.19, 1.20 графы 3 пункта 1.1.

	1.6.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	

	1.7.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов.
	
	

	1.8.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.9.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме представленных документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.

Расписка выдается представителю заявителя, действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности.
	
	1. Срок предоставления государственной услуги: 

- по государственной регистрации создаваемого юридического лица (форма Р11001) (пункт 1.1. Порядка) не должен превышать трех рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку;

- по государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (форма Р21001) (пункт 1.15.Порядка) не должен превышать трех рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку;
- по внесению записи о начале процедуры реорганизации юридического лица (форма Р12003) (пункт 1.2. Порядка) не позднее трех рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку.
2.Срок предоставления государственных услуг (за исключением услуг, указанных в п. 1.1, 1.2, 1.15 графы 3) не должен превышать пять рабочих дней со дня представления документов в Единый регистрационный центр или налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.

	1.10.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Формирует Реестр исходящей корреспонденции (Приложение № 2 к Порядку) в 2-х экземплярах, подписывает оба экземпляра.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

Документы на государственную регистрацию считаются принятыми с даты и времени подписанного Реестра исходящей корреспонденции МФЦ сотрудником Единого регистрационного центра или сотрудником налогового органа, уполномоченного принимать документы в интересах Единого регистрационного центра согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку. 

	1.12.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Осуществляет передачу документов курьером МФЦ в налоговый орган, уполномоченный принимать документы в интересах Единого регистрационного центра, в соответствии с приложением № 1 к настоящему Порядку, или направляет почтовым отправлением с объявленной ценностью при их пересылке и описью вложения в Единый регистрационный центр. 


	
	Курьером МФЦ производится передача не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов от заявителя.

Прием осуществляется в приоритетном порядке (вне очереди).

Заказным почтовым отправлением документы отправляются только в Единый регистрационный центр не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов от заявителя по адресу:455038 г. Магнитогорск, ул. Карла Маркса, 158/1).

	1.14.
	Осуществляет передачу документов курьером МФЦ в Единый регистрационный центр в соответствии с приложением № 1 к настоящему Порядку.
	
	Курьером МФЦ производится передача не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов от заявителя.

Прием осуществляется в приоритетном порядке

(вне очереди).

	1.15
	Выдает заявителю результат предоставления государственной услуги под роспись (по желанию заявителя получить результат в МФЦ).
	
	Результатом предоставления государственной услуги являются следующие документы:

- при государственной регистрации юридических лиц – лист записи ЕГРЮЛ (документ, подтверждающий факт внесения записи ЕГРЮЛ), один экземпляр учредительных документов юридического лица или изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица, с отметкой регистрирующего органа (в случае государственной регистрации создаваемого юридического лица, в том числе путем реорганизации, или изменений, вносимых в учредительные документы юридического лица);
- при государственной регистрации физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств– лист записи ЕГРИП (документ, подтверждающий факт внесения записи в ЕГРИП);

- решение об отказе в государственной регистрации (в случае отказа в предоставлении государственной услуги).

	1.16.
	Обязательно информирует заявителя о сборе мнений граждан о качестве предоставленной государственной услуги и предлагает ему предоставить абонентский номер устройства подвижной радиотелефонной связи для участия в оценке качества предоставления государственной услуги (или оценить предоставленную ему государственную услугу с использованием сети "Интернет")
Предлагает использовать для участия в указанной оценке терминальное или иное устройство, расположенное в МФЦ (при наличии технических возможностей)
	
	В случае отказа гражданина от оценки качества предоставления государственной услуги с использованием средств подвижной радиотелефонной связи.

	2.Действия сотрудника налогового органа

	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди), либо поступивший по почте конверт.
	
	

	2.2.
	Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции.
	
	

	2.3.
	Подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции, при отсутствии замечаний. Один экземпляр реестра передает курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением в МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	

	2.4.
	При наличии замечаний составляет Акт об обнаружении нарушения комплектности (Приложение №3 к Порядку) в 2-х экземплярах. Акт подписывается представителями сторон. Акт и конверт возвращает курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением в МФЦ.
	
	

	2.5.
	Передает специалисту реестр, документы, либо Акт об обнаружении нарушения комплектности для регистрации, на резолюцию и исполнение. 
	
	

	2.6.
	Проводит проверку представленных МФЦ документов, необходимых для предоставления услуги.
	
	

	2.7.
	Проводит мероприятия по предоставлению государственной услуги при отсутствии замечаний по документам, представленным МФЦ для оказания услуги.

	
	Формирует документы, подтверждающие государственную регистрацию, либо решение об отказе в предоставлении государственной услуги. 

При создании юридического лица (в т.ч. и при реорганизации), а также при регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (в случае неполучения им ранее) одновременно с документами формируется свидетельство о постановке на учет.

	2.8.
	Готовит Реестр передаваемых в МФЦ документов в 2 экземплярах.
	
	

	2.9.
	Передает курьеру МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) документы согласно реестру, если они получены от курьера МФЦ.

В случае получения документов из МФЦ почтовым отправлением и выбор заявителем способа получения документов «почтовым отправлением», результат государственной услуги направляется сотрудником почтовым отправлением заявителю.

В случае, если способ получения документов указан «выдать заявителю или лицу, действующему на основании доверенности «в МФЦ», результат государственной услуги направляет в МФЦ почтовым отправлением.
	
	Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем истечения срока для принятия решения о регистрации (отказе в регистрации), установленного статьями 8, 23 Закона № 129-ФЗ.




	
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»


Перечень налоговых органов, предоставляемых государственные услуги:

- Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
- Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)

(по состоянию действия с 01 января 2016 года)
	№

п/п
	Наименование налогового органа
	Территория, обслуживаемая налоговым органом

	1
	ЕРЦ - Межрайонная ИФНС России 

№ 17 по Челябинской области

(г. Магнитогорск)
	-Ленинский, Орджоникидзевский, Правобережный районы г. Магнитогорска

-Верхнеуральский муниципальный район

-Агаповский муниципальный район

-Кизильский муниципальный район

	Пункты по приему, формированию и выдаче документов 

	1
	Межрайонная ИФНС России № 3 

по Челябинской области

(г. Кыштым)
	- Карабашский городской округ

- Кыштымский городской округ

- г. Озёрск

	2
	Межрайонная ИФНС России № 10 

по Челябинской области

(г. Копейск)*
	-Еманжелинский муниципальный район

-Еткульский муниципальный район

-Коркинский муниципальный район

-Красноармейский муниципальный район

- Октябрьский муниципальный район

- г.Копейск

	3
	Межрайонная ИФНС России № 15 

по Челябинской области

(г. Южноуральск)
	-Пластовский муниципальный район

-Троицкий муниципальный район и г. Троицк

-Увельский муниципальный район

-Южноуральский городской округ

	4
	Межрайонная ИФНС России № 18 

по Челябинской области

(г. Сатка)
	-Ашинский муниципальный район

-Катав-Ивановский муниципальный район

-Саткинский муниципальный район

-Усть-Катавскийгородской округ

-г.Трехгорный

	5
	Межрайонная ИФНС России № 19 

по Челябинской области

(с. Чесма)
	-Брединский муниципальный район

-Варненский муниципальный район

-Карталинский муниципальный район

- Локомотивный городской округ

-Нагайбакский муниципальный район

-Чесменский муниципальный район

	6
	Межрайонная ИФНС России № 20 

по Челябинской области

(г. Верхний Уфалей)
	-Верхнеуфалейскийгородской округ

-Каслинский муниципальный район

-Нязепетровский муниципальный район

-г.Снежинск

	7
	Межрайонная ИФНС России № 21 

по Челябинской области (г. Златоуст)
	-Кусинский муниципальный район

-г.Златоуст

	8
	Межрайонная ИФНС России № 23 

по Челябинской области

(г. Миасс)
	-Уйский муниципальный район

-Чебаркульский муниципальный район и г.Чебаркуль

-г.Миасс

	
	ИФНС России по Тракторозаводскому району г. Челябинска
	-Тракторозаводский, Калининский, Курчатовский, Ленинский, Металлургический, Советский, Центральный районы г.Челябинска

-Еманжелинский муниципальный район

-Еткульский муниципальный район

-Коркинский муниципальный район

-Красноармейский муниципальный район

- Октябрьский муниципальный район

- г.Копейск

-Аргаяшский муниципальный район

-Кунашакский муниципальный район

-Сосновский муниципальный район


Примечание: * Межрайонная ИФНС России № 10 по Челябинской области оказывает только государственную услугу по предоставлению сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей

	БЛАНК МФЦ
	Приложение № 2 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»


Реестр передаваемых документов № ____ от «___» ___________ 20___ года

Отправитель:______________________________________________________________________________

(наименование многофункционального центр или налогового органа)

Получатель:_________________________________________________________________________________________________

(наименование налогового органа или многофункционального центра)

за «___» ________________ 20___ г.

	№ п/п
	№ регистрации обращения
	Дата обращения заявителя
	ФИО заявителя (участника) дела, адрес
	Вид услуги
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Передал:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	_________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Принял:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	_________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Примечание: если заявителем выступает юридическое лицо, то в столбце «ФИО заявителя (участника) дела, адрес» необходимо указать наименование юридического лица, ИНН, а также ФИО представителя и место его регистрации.

	
	Приложение № 3 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»


Акт от «___» ____________ 20___ года

о несоответствии сведений, указанных в реестре приема – передачи

комплектов документов

___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________ подпись _________________

(ФИО специалиста налогового органа)

____________________________________________________ подпись _________________

                       (ФИО специалиста МФЦ)            

	
	Приложение № 3ФО-2а к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, страховых взносах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц (в части приема запроса и выдачи справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов)»

(В соответствии с Приложением № 51 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002, 

в редакции дополнительного соглашения №18 от 22 сентября 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудников МФЦ и налоговых органов по предоставлению государственных услуг
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1. Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Принимает письменный запрос на предоставление государственной услуги.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· письменный запрос (обращение);

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица

Индивидуальные предприниматели

Юридические лица



	1.2.
	Информирует заявителя о сроке и месте предоставления государственной услуги и выдает ему расписку о приеме запроса.
	
	Справка или письмо об отказе в предоставлении государственной услуги представляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного запроса (п. 163 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н).

	1.3.
	Уточняет у заявителя способ получения справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов и налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов:

· лично;

· по почте.


	
	Если заявитель желает получить ответ на письменный запрос лично, то сотрудник МФЦ уточняет место получения ответа:

· в МФЦ;

· в налоговом органе по месту постановки на              учет.

Справка об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов и налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов или отказ в предоставлении государственной услуги предоставляется заявителю в налоговом органе по месту постановки на учет заявителя.
Если заявитель желает получить ответ на письменный запрос по почте, уточняет почтовый адрес, на который налоговому органу необходимо направить ответ.

	1.4.
	Передает запрос в соответствующий налоговый орган в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции МФЦ (Приложение № 1 к Порядку), составленному в 2-х экземплярах, и подписывает оба экземпляра.

В случае, если заявитель желает получить ответ на письменный запрос в МФЦ, то сотрудник МФЦ формирует с использованием информационной системы МФЦ запрос в Государственную информационную систему о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП), содержащий ИНН налогоплательщика – физического лица, для поиска извещений о начислениях с истекшим сроком уплаты (задолженности), а также о начисленных пенях.

В случае получения от ГИС ГМП информации о наличии извещений о начислении, на основании сведений, содержащихся в ответе от ГИС ГМП, формирует и распечатывает извещение на бумажный носитель для выдачи заявителю.
	
	Письменный запрос передается в соответствующий налоговый орган не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов от заявителя.

Перед информированием налогоплательщика, сотрудник МФЦ должен получить у заявителя согласие на обработку персональных данных. В случае отсутствия у заявителя сведений об ИНН, его получение возможно посредством соответствующего сервиса СМЭВ.


	1.5.
	Получает результат предоставления государственной услуги в налоговом органе в приоритетном порядке (вне очереди) по месту нахождения МФЦ.
	
	Не позднее 3 рабочих дней до истечения установленного срока предоставления государственной услуги.

	1.6.
	Выдает заявителю (его представителю) результат предоставления государственной услуги под роспись, если заявителем указан способ получения «в МФЦ».
	При получении результата государственной услуги заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. Документ, удостоверяющий личность физического лица;

2. Документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на получение письма (доверенность).
	Результатом предоставления услуги является:

· справка об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов и налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов;

· письмо об отказе в предоставлении государственной услуги.

	2. Действия сотрудника налогового органа

	2.1.
	Принимает от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции МФЦ письменные запросы заявителей. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ
	
	

	2.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	

	2.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности (Приложение № 2 к Порядку). 

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	

	2.4.
	Регистрирует письменные запросы заявителей, полученные от МФЦ, в ведомственной системе электронного документооборота.
	
	

	2.5.
	Выполняет действия, предусмотренные пунктами 161 – 175 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н.
	
	Справка или письмо об отказе в предоставлении государственной услуги представляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного запроса (п. 163 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н).

	2.6.
	Передает курьеру МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) подготовленный и подписанный начальником (заместителем начальника) налогового органа результат предоставления государственной услуги по Реестру исходящей корреспонденции (Приложение № 1 к Порядку), если заявителем указан способ получения «в МФЦ».
	
	В срок не позднее 3 рабочих дней до истечения установленного срока информирует МФЦ о готовности результата предоставления государственной услуги.


	БЛАНК МФЦ
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, страховых взносах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц (в части приема запроса и выдачи справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов)»


Реестр передаваемых документов № ____ от «___» ___________ 20___ года

Отправитель:_______________________________________________________________________________________________

(наименование многофункционального центр или налогового органа)

Получатель:________________________________________________________________________________________________

(наименование налогового органа или многофункционального центра)

за «___» ________________ 20___ г.

	№ п/п
	№ регистрации обращения
	Дата обращения заявителя
	ФИО заявителя (участника) дела, адрес
	Вид услуги
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Передал:

	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(фамилия, и.о.)
	«___»_____________20___ г.


Принял:

	_______________________

(должность)
	_______________________

(подпись)
	_______________________

(фамилия, и.о.)
	«___»_____________20___ г.


Примечание: если заявителем выступает юридическое лицо, то в столбце «ФИО заявителя (участника) дела, адрес» необходимо указать наименование юридического лица, ИНН, а также ФИО представителя и место его регистрации.

	
	Приложение № 2 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, страховых взносах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц (в части приема запроса и выдачи справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов)»


Акт от «___» ____________ 20___ года

о несоответствии сведений, указанных в реестре приема – передачи

комплектов документов

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________ подпись_________________

(ФИО специалиста налогового органа)

__________________________________________________ подпись_________________

                    (ФИО специалиста МФЦ)            

	
	Приложение № 3ФО-2б к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»

(В соответствии с Приложением № 52 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002, 

в редакции дополнительного соглашения №18 от 22 сентября 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудников МФЦ и налоговых органов по предоставлению государственных услуг
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1. Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Принимает запрос на предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц в соответствии с Административным регламентом, утвержденным Приказом Минфина России от 30.12.2014 № 177н.
	Заявителем или его уполномоченным представителем предоставляются следующие документы:

1. Запрос о выдаче сведений, оформленный в соответствии с приказом ФНС России от 31.12.2014 № НД-7-14/700@. 
2. Документ, удостоверяющий личность физического лица;

3 Документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса (доверенность).

4. Документ, подтверждающий внесение платы за предоставление сведений, содержащихся в Реестре, заявитель вправе представить одновременно с запросом. 
	Запрос подписывается заявителем (представителем, действующим по доверенности) в присутствии сотрудника МФЦ.

По запросам заинтересованных лиц информация из Реестра дисквалифицированных лиц предоставляется за плату в размере, установленном пунктом 1 Постановления Правительства РФ от 03.07.2014 № 615. 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

	1.2.
	Выдает заявителю расписку о приеме запроса и необходимых документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата.
	
	Срок предоставления сведений составляет 5 рабочих дней со дня получения запроса налоговым органом.

	1.3.
	Формирует Реестр исходящей корреспонденции (Приложение № 1 к Порядку) в 2-х экземплярах и подписывает оба экземпляра.
	
	

	1.4.
	Передает в приоритетном порядке (вне очереди) запрос в любой территориальный налоговый орган, независимо от адреса места нахождения (места жительства) заинтересованного лица или лица, о котором запрашиваются сведения, так как сведения предоставляются из Федерального информационного ресурса.
	
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов от заявителя.


	1.5.
	Выдает заявителю результат предоставления государственной услуги под роспись (по желанию заявителя получить результат в МФЦ).
	
	Результатом предоставления услуги является:

- выписка из реестра;

- справка об отсутствии в Реестре сведений о запрашиваемом лице;

- письмо о невозможности однозначно определить запрашиваемое лицо.

	2. Действия сотрудника налогового органа

	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди), либо направленного почтой конверт.
	
	

	2.2.
	Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции.
	
	

	2.3.
	Подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции, при отсутствии замечаний. Один экземпляр реестра передает курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением в МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	

	2.4.
	При наличии замечаний составляет Акт об обнаружении нарушения комплектности (Приложение № 2 к Порядку) в 2-х экземплярах. Акт подписывается представителями сторон. Акт и конверт возвращает курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением в МФЦ.
	
	

	2.5.
	Передает специалисту реестр, документы, либо Акт об обнаружении нарушения комплектности для регистрации, на резолюцию и исполнение.
	
	

	2.6.
	Проводит проверку представленных МФЦ документов, необходимых для предоставления услуги.
	
	

	2.7.
	Готовит письмо в МФЦ, при наличии замечаний в представленных документах, с указанием причин возврата документов для принятия мер к устранению недостатков. 
	
	

	2.8.
	Проводит мероприятия по предоставлению государственной услуги при отсутствии замечаний по документам, представленным МФЦ для оказания услуги.
	
	Готовит выписку из Реестра о конкретном дисквалифицированном лице или справку об отсутствии в реестре дисквалифицированных лиц информации о запрашиваемом лице, при отсутствии замечаний по документам, представленным МФЦ для оказания услуги. 

	2.9.
	Готовит Реестр передаваемых в МФЦ документов в 2-х экземплярах.
	
	

	2.10.
	Передает курьеру МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) документы, согласно реестру, если они получены курьером МФЦ.

В случае получения документов из МФЦ почтовым отправлением и выбор заявителем способа получения документов «почтовым отправлением», результат государственной услуги направляется сотрудником почтовым отправлением заявителю.

В случае, если способ получения документов указан «выдать заявителю или лицу, действующему на основании доверенности в МФЦ»», результат государственной услуги направляет в МФЦ почтовым отправлением.

Передает документы, согласно реестру, курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением в МФЦ. Второй экземпляр Реестра остается в налоговом органе.
	
	


	БЛАНК МФЦ
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»


Реестр передаваемых документов № ____ от «___» ___________ 20___ года

Отправитель:_______________________________________________________________________________________________

(наименование многофункционального центр или налогового органа)

Получатель:_________________________________________________________________________________________________

(наименование налогового органа или многофункционального центра)

за «___» ________________ 20___ г.

	№ п/п
	№ регистрации обращения
	Дата обращения заявителя
	ФИО заявителя (участника) дела, адрес
	Вид услуги
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Передал:

	_______________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Принял:

	_______________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Примечание: если заявителем выступает юридическое лицо, то в столбце «ФИО заявителя (участника) дела, адрес» необходимо указать наименование юридического лица, ИНН, а также ФИО представителя и место его регистрации.

	
	Приложение № 2 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»


Акт от «___» ____________ 20___ года

о несоответствии сведений, указанных в реестре приема – передачи

комплектов документов

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________ подпись_________________

(ФИО специалиста налогового органа)

______________________________________________подпись_________________

          (ФИО специалиста МФЦ)            

	
	Приложение № 3ФО-2в к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну)»

(В соответствии с Приложением № 53 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002, 

в редакции дополнительного соглашения №18 от 22 сентября 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудников МФЦ и налоговых органов по предоставлению государственных услуг
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1. Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Принимает от заявителя запрос на предоставление сведений, содержащихся в ЕГРН, оформленный в соответствии с требованиями Административного регламента, утвержденного приказом Минфина России от 30.12.2014 № 178н
	Заявителем или его уполномоченным представителем предоставляются следующие документы:

1. Запрос о предоставлении сведений из ЕГРН.
2. Документ, удостоверяющий личность физического лица;

3. Документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Запрос подписывается заявителем (представителем, действующим по доверенности) в присутствии сотрудника МФЦ.

Сведения из ЕГРН предоставляются без взимания государственной пошлины или иной платы

Срочное предоставление сведений через МФЦ не осуществляется. 

	1.2.
	Выдает заявителю расписку о приеме запроса и необходимых документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата. (по желанию заявителя получить результат в МФЦ).
	
	Срок предоставления сведений не должен превышать 5 рабочих дней со дня регистрации запроса в налоговом органе

	1.3.
	Формирует Реестр исходящей корреспонденции (Приложение № 1 к Порядку) в 2-х экземплярах и подписывает оба экземпляра.
	
	

	1.4.
	Передает запрос в любой территориальный налоговый орган в приоритетном порядке (вне очереди), независимо от адреса места нахождения (места жительства) заинтересованного лица или лица, о котором запрашиваются сведения, так как сведения предоставляются из Федерального информационного ресурса.
	
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов от заявителя.

	1.5.
	Выдает заявителю результат предоставления государственной услуги под роспись (по желанию заявителя получить результат в МФЦ).
	
	Результатом предоставления услуги является:

- выписка из реестра;

- выписка об отсутствии в Реестре сведений о запрашиваемом лице;

- письмо о невозможности однозначно определить запрашиваемое лицо.

	2. Действия сотрудника налогового органа

	2.1.
	Принимает от курьера конверт (файл) в приоритетном порядке (вне очереди).
	
	

	2.2.
	Проверяет документы на соответствие описи документов.
	
	

	2.3.
	Подписывает два экземпляра Реестра при отсутствии замечаний. Один экземпляр Реестра передается курьеру МФЦ, либо направляется почтовым отправлением. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	

	2.4.
	Составляет Акт об обнаружении нарушения комплектности или наличия замечаний (Приложение №2 к Порядку) в 2-х экземплярах и подписывается представителями сторон. Акт и конверт передает курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением.
	
	

	2.5.
	Передает специалисту для регистрации, на резолюцию и исполнение Реестр, документы, либо Акт об обнаружении нарушения комплектности.
	
	

	2.6.
	Проверяет представленные МФЦ, или полученные почтовым отправлением документы, необходимые для предоставления услуги.
	
	

	2.7.
	Готовит письмо в МФЦ при установлении замечаний по представленным документам, с указанием причин возврата документов и возвращает их в МФЦ для принятия мер к устранению недостатков.
	
	

	2.8.
	Готовит выписку из ЕГРН о запрашиваемом лице.
	
	

	2.9.
	Готовит Реестр передаваемых в МФЦ документов в 2 экземплярах.

Передает документы согласно Реестра курьеру МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди), либо направляет почтовым отправлением в МФЦ. Второй экземпляр Реестра остается в налоговом органе.
	
	


	БЛАНК МФЦ
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну)»


Реестр передаваемых документов № ____ от «___» ___________ 20___ года

Отправитель:_______________________________________________________________________________________________

(наименование многофункционального центр или налогового органа)

Получатель:________________________________________________________________________________________________

(наименование налогового органа или многофункционального центра)

за «___» ________________ 20___ г.

	№ п/п
	№ регистрации обращения
	Дата обращения заявителя
	ФИО заявителя (участника) дела, адрес
	Вид услуги
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Передал:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Принял:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Примечание: если заявителем выступает юридическое лицо, то в столбце «ФИО заявителя (участника) дела, адрес» необходимо указать наименование юридического лица, ИНН, а также ФИО представителя и место его регистрации.

	
	Приложение № 2 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну)»


Акт от «___» ____________ 20___ года

о несоответствии сведений, указанных в реестре приема – передачи

комплектов документов

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________ подпись_________________

(ФИО специалиста налогового органа)

______________________________________________подпись_________________

          (ФИО специалиста МФЦ)            

	
	Приложение № 3ФО-2г к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)»

(В соответствии с Приложением № 54 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002, 

в редакции дополнительного соглашения №18 от 22 сентября 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудников МФЦ и налоговых органов по предоставлению государственных услуг
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1. Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Принимает от заявителя (представителя) запрос на бумажном носителе на предоставление сведений и документов, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП в соответствии п. 20 Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей", утвержденного приказом Минфина России от 15.01.2015  № 5н
	Заявителем или его уполномоченным представителем предоставляются следующие документы:

1. Запрос о предоставлении сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП оформленный в соответствии со ст. 6 Федерального Закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ.

2. Документ, удостоверяющий личность физического лица;

3. Документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).

4. Документ, подтверждающий оплату за предоставление сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП заявитель вправе представить по собственной инициативе одновременно с запросом о предоставлении государственной услуги
	Запрос подписывается заявителем (представителем, действующим по доверенности) в присутствии сотрудника МФЦ.

За предоставление сведений (выписка, справка об отсутствии информации) на бумажном носителе о конкретном юридическом лице или индивидуальном предпринимателе взимается плата в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 19.05.2014 № 462.

Срочное предоставление сведений через МФЦ не осуществляется. 

	1.2.
	Выдает заявителю расписку о приеме запроса и необходимых документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата.
	
	Срок предоставления государственной услуги составляет 5 календарных дней со дня получения запроса налоговым органом.

	1.3.
	Формирует Реестр исходящей корреспонденции (Приложение № 1 к Порядку) в 2-х экземплярах и подписывает оба экземпляра
	
	Документы на предоставление сведений из ЕГРЮЛ, ЕГРИП считаются принятыми с даты и времени, подписанного сотрудником налогового органа реестра исходящей корреспонденции.

	1.4.
	Осуществляет передачу запроса в налоговый орган в приоритетном порядке (вне очереди) согласно приложению № 2 к настоящему Порядку, либо направляет почтовым отправлением.
	
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия документов от заявителя.


	1.5
	Выдает заявителю результат предоставления государственной услуги под роспись (по желанию заявителя получить результат в МФЦ).
	
	Результатом предоставления государственной услуги является:

- выписка из соответствующего государственного реестра;

- копия документа (документов), содержащегося в соответствующем государственном реестре;

- справка об отсутствии запрашиваемой информации.


	2. Действия сотрудника налогового органа

	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди), либо направленного почтой конверт.
	
	

	2.2.
	Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции.
	
	

	2.3.
	Подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции, при отсутствии замечаний. Один экземпляр реестра передает курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением в МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	

	2.4.
	При наличии замечаний составляет Акт об обнаружении нарушения комплектности (Приложение № 3 к Порядку) в 2-х экземплярах. Акт подписывается представителями сторон. Акт и конверт возвращает курьеру МФЦ, либо направляет почтовым отправлением в МФЦ.
	
	

	2.5.
	Передает специалисту реестр, документы, либо Акт об обнаружении нарушения комплектности для регистрации, на резолюцию и исполнение.
	
	

	2.6.
	Проверяет представленные МФЦ или полученные почтовым отправлением документы, необходимые для предоставления услуги.
	
	

	2.7.
	Готовит письмо в МФЦ при установлении замечаний по представленным документам, с указанием причин возврата документов и возвращает их в МФЦ для принятия мер к устранению недостатков.
	
	

	2.8.
	Готовит выписки из ЕГРЮЛ, ЕГРИП или справку об отсутствии информации о запрашиваемом лице.
	
	

	2.9.
	Готовит Реестр передаваемых в МФЦ документов в 2 экземплярах. 

Передает документы согласно Реестру, курьеру МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди), либо направляет почтовым отправлением в МФЦ. Второй экземпляр Реестра остается в налоговом органе.
	
	


	БЛАНК МФЦ
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)»


Реестр передаваемых документов № ____ от «___» ___________ 20___ года

Отправитель:_________________________________________________________________________________________________

(наименование многофункционального центр или налогового органа)

Получатель:__________________________________________________________________________________________________

(наименование налогового органа или многофункционального центра)

за «___» ________________ 20___ г.

	№ п/п
	№ регистрации обращения
	Дата обращения заявителя
	ФИО заявителя (участника) дела, адрес
	Вид услуги
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Передал:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Принял:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Примечание: если заявителем выступает юридическое лицо, то в столбце «ФИО заявителя (участника) дела, адрес» необходимо указать наименование юридического лица, ИНН, а также ФИО представителя и место его регистрации.

	
	Приложение № 2 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)»


Перечень налоговых органов, предоставляемых государственные услуги:

- Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
- Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)

(по состоянию действия с 01 января 2016 года)

	№

п/п
	Наименование налогового органа
	Территория, обслуживаемая налоговым органом

	1
	ЕРЦ - Межрайонная ИФНС России 

№ 17 по Челябинской области

(г. Магнитогорск)
	-Ленинский, Орджоникидзевский, Правобережный районы г. Магнитогорска

-Верхнеуральский муниципальный район

-Агаповский муниципальный район

-Кизильский муниципальный район

	Пункты по приему, формированию и выдаче документов 

	1
	Межрайонная ИФНС России № 3 

по Челябинской области

(г. Кыштым)
	- Карабашский городской округ

- Кыштымский городской округ

- г. Озёрск

	2
	Межрайонная ИФНС России № 10 

по Челябинской области

(г. Копейск)*
	-Еманжелинский муниципальный район

-Еткульский муниципальный район

-Коркинский муниципальный район

-Красноармейский муниципальный район

- Октябрьский муниципальный район

- г.Копейск

	3
	Межрайонная ИФНС России № 15 

по Челябинской области

(г. Южноуральск)
	-Пластовский муниципальный район

-Троицкий муниципальный район и г. Троицк

-Увельский муниципальный район

-Южноуральский городской округ

	4
	Межрайонная ИФНС России № 18 

по Челябинской области

(г. Сатка)
	-Ашинский муниципальный район

-Катав-Ивановский муниципальный район

-Саткинский муниципальный район

-Усть-Катавскийгородской округ

-г.Трехгорный

	5
	Межрайонная ИФНС России № 19 

по Челябинской области

(с. Чесма)
	-Брединский муниципальный район

-Варненский муниципальный район

-Карталинский муниципальный район

- Локомотивный городской округ

-Нагайбакский муниципальный район

-Чесменский муниципальный район

	6
	Межрайонная ИФНС России № 20 

по Челябинской области

(г. Верхний Уфалей)
	-Верхнеуфалейскийгородской округ

-Каслинский муниципальный район

-Нязепетровский муниципальный район

-г.Снежинск

	7
	Межрайонная ИФНС России № 21 

по Челябинской области (г. Златоуст)
	-Кусинский муниципальный район

-г.Златоуст

	8
	Межрайонная ИФНС России № 23 

по Челябинской области

(г. Миасс)
	-Уйский муниципальный район

-Чебаркульский муниципальный район и г.Чебаркуль

-г.Миасс

	
	ИФНС России по Тракторозаводскому району г. Челябинска
	-Тракторозаводский, Калининский, Курчатовский, Ленинский, Металлургический, Советский, Центральный районы г.Челябинска

-Еманжелинский муниципальный район

-Еткульский муниципальный район

-Коркинский муниципальный район

-Красноармейский муниципальный район

- Октябрьский муниципальный район

- г.Копейск

-Аргаяшский муниципальный район

-Кунашакский муниципальный район

-Сосновский муниципальный район


Примечание: * Межрайонная ИФНС России № 10 по Челябинской области оказывает только государственную услугу по предоставлению сведений, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей 
	
	Приложение № 3 к Порядку взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)»


Акт от «___» ____________ 20___ года

о несоответствии сведений, указанных в реестре приема – передачи

комплектов документов

__________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________ подпись_________________

(ФИО специалиста налогового органа)

______________________________________________подпись_________________

          (ФИО специалиста МФЦ)            

	
	Приложение № 3ФО-3 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Перечень документов, являющихся результатом предоставления государственных услуг, передаваемых (направляемых) налоговыми органами в соответствии с настоящим Соглашением

(В соответствии с Приложением № 4 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области 

от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002, в редакции дополнительного соглашения №18 от 22 сентября 2017 г.)
	№

п/п
	Наименование государственной услуги
	Перечень документов


	1
	Государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств
	

	Юридические лица

	
	При создании (в том числе путем реорганизации)
	лист записи Единого государственного реестра юридических лиц и учредительные документы юридического лица один экземпляр с отметкой налогового органа либо решение об отказе в государственной регистрации

	
	При внесении изменений, вносимых в учредительные документы


	лист записи Единого государственного реестра юридических лиц и учредительные документы юридического лица или изменения, вносимые в учредительные документы, один экземпляр с отметкой налогового органа либо решение об отказе в государственной регистрации

	
	В иных случаях 
	лист записи Единого государственного реестра юридических лиц либо решение об отказе в государственной регистрации

	Индивидуальные предприниматели

	
	При приобретении статуса индивидуального предпринимателя
	лист записи Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо решение об отказе в государственной регистрации

	
	В иных случаях 
	лист записи Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо решение об отказе в государственной регистрации

	
	Крестьянские (фермерские) хозяйства



	
	При создании крестьянского (фермерского) хозяйства
	лист записи Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо решение об отказе в государственной регистрации 

	
	В иных случаях 
	лист записи Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо решение об отказе в государственной регистрации

	2
	Бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, страховых взносах, законодательстве Российской Федерации о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов  и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц (в части приема запроса и выдачи справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов)
	· справка об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сборов, плательщиком страховых взносов и налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов;
· письмо об отказе в предоставлении государственной услуги.

	3
	Предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в Реестре дисквалифицированных лиц
	выписка из Реестра дисквалифицированных лиц либо справка об отсутствии запрашиваемой информации

	4
	Предоставление выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанного реестра, за исключением сведений, содержащих налоговую тайну)
	выписка из Единого государственного реестра налогоплательщиков либо выписка об отсутствии запрашиваемых сведений

	5
	Предоставление сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей (в части предоставления по запросам физических и юридических лиц выписок из указанных реестров, за исключением выписок, содержащих сведения ограниченного доступа)
	выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо справка об отсутствии запрашиваемой информации

	6
	Предоставление сведений, содержащихся в государственном адресном реестре
	1) При предоставлении запроса о предоставлении сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, в виде выписки из государственного адресного реестра об объекте адресации:

 - выписка из государственного адресного реестра;

- решение об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений, содержащихся в государственном адресном реестре;

-  уведомление об отсутствии в государственном адресном реестре запрашиваемых сведений;

2) При предоставлении запроса о предоставлении сведений, содержащихся в государственном адресном реестре, в виде обобщенной информации, полученной в результате обработки содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах:

- обобщенная информация, полученная в результате обработки содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, предоставляется в электронном виде способом, определенном заявителем в запросе о предоставлении сведений, содержащихся в государственном адресном реестре (документ в МФЦ не возвращается);

- решение об отказе в предоставлении запрашиваемых сведений, содержащихся в государственном адресном реестре (документ в МФЦ не возвращается);

- уведомление об отсутствии в государственном адресном реестре запрашиваемых сведений (документ в МФЦ не возвращается)


	
	Приложение № 4ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Информационного центра Главного управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области и территориальных органов МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования» 

(В соответствии с Приложением № 3а к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области №6/2297 от 28 июня 2013г. 

и дополнительными соглашениями № 17 от 26 января 2017 г., №19 от 07 июня 2017 г., № 21 от 28 ноября 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, сотрудника территориального органа МВД России Челябинской области, сотрудника Информационного центра Главного Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области по предоставлению государственных услуг
	Документы
	Примечание

	Выдача справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования

(в форме экземпляра электронного документа из системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ)



	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Сотрудник МФЦ запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования (далее – справка о наличии (отсутствии) судимости),в соответствии с Административным регламентом, утвержденным приказом МВД России № 1121 от 7 ноября 2011 года. 


	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1.Заявление о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости по форме, являющейся приложением №2 к административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность лица, подлежащего проверке (заявителя):
  а) паспорт гражданина Российской Федерации – для граждан Российской Федерации (страницы, содержащие сведения о личности владельца, о регистрации по месту жительства и снятии с регистрационного учета, об отношении гражданина к воинской обязанности);

б) паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина,-  для иностранных граждан;

в) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, вид на жительство либо иной документ, предусмотренный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, - для лиц без гражданства;

3. Доверенность на право получения справки о наличии (отсутствии) судимости, выданной в установленном законодательством Российской Федерации порядке – при подаче заявления доверенным лицом;

4 Документ, подтверждающий родство или факт усыновления (удочерения), - при подаче заявления законным представителем (родителем, усыновителем) в отношении несовершеннолетнего лица, достигшего возраста, с которого наступает уголовная ответственность;

5. Документ, подтверждающий факт установления опеки (попечительства), - при подаче заявления опекуном (попечителем) в отношении лица, находящегося под его опекой (попечительством).
	Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации; 

- иностранные граждане; 

- лица без гражданства;

- либо их уполномоченные представители.

В случае, если документы, указанные в пунктах 2-5 столбца 3 настоящего Порядка выполнены на иностранном языке, представляется их перевод на русский язык, заверенный в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.



	1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В момент обращения

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя (представителя), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя), полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	В момент обращения заявителя (представителя заявителя)

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

-тексты документов написаны разборчиво;

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

-документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям Административного регламента.
	
	Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

-представление документов, не соответствующих требованиям пунктов 21-23 Административного регламента;

- представление неполного комплекта документов;

- неполное заполнение заявления о выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости;

- предоставление недостоверной информации.

	1.6.
	Принимает заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ, регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале. 
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.7.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.8.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов.
	
	

	1.9.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Выдает заявителю заявление и один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги 30 календарных дней с даты регистрации запроса в СМЭВ.

Срок подготовки отказа в выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости составляет не более 5 рабочих дней.

При необходимости получения дополнительной информации в иных органах, организациях и учреждениях, срок рассмотрения заявления может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, о чем уведомляется заявитель и МФЦ по электронным каналам связи не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о дополнительной проверке.

	1.11.
	Изготавливает скан-образ принятых документов. 
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.12.
	Направляет электронный запрос и скан-образы прилагаемых к нему документов по каналам СМЭВ в МВД России.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Получает по каналам СМЭВ от Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области результат предоставления государственной услуги в электронном виде.
	
	Срок предоставления государственной услуги 30 календарных дней с даты регистрации запроса в СМЭВ МВД России

При необходимости получения дополнительной информации в иных органах, организациях и учреждениях, срок предоставления услуги может быть продлен, но не более чем на 30 календарных дней, о чем уведомляется заявитель и МФЦ по электронным каналам связи не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о дополнительной проверке.

	1.14.
	Информирует заявителя посредством телефонной связи или смс сообщения о готовности документов и о возможности их получения в МФЦ.
	
	В течение 1 рабочего дня после получения результата предоставления государственной услуги из Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области

	1.15.
	Изготавливает результат предоставления государственной услуги на бумажном носителе, полученный по каналам СМЭВ от Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области. Проставляет на справке подпись с указанием должности специалиста, фамилии и инициалов. Проставляет печать МФЦ.
	
	Результат предоставления государственной услуги:

- справка о наличии (отсутствии) судимости;

- письменный отказ в выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости.

	1.16.
	При выдаче заявителю (законному представителю) результата предоставления государственной услуги устанавливает личность лица, обратившегося за получением документов.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), и полномочия представителя заявителя. 
	

	1.17.
	Запрашивает у заявителя (представителя заявителя) расписку.
	
	

	1.18.
	Выдает заявителю (представителю заявителя) результат предоставления государственной услуги:

- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования
- письменный отказ в выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости.
	
	В день обращения заявителя.

	1.19.
	Невостребованный результат государственной услуги хранится в МФЦ в электронном виде
	
	Срок хранения 3 месяца с даты поступления заявления на предоставление государственной услуги в МФЦ

	1.20.
	Невостребованный результат предоставления государственной услуги, дело (обращение заявителя) архивируется в АИС МФЦ.
	
	По окончании срока хранения.

	2. Действия сотрудника Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области


	2.1.
	Получает от МФЦ пакет документов по каналам СМЭВ.
	
	

	2.2.
	Сотрудник Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области:

- подготавливает справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;

-письменный отказ в выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости.
	
	В течение 30 дней со дня регистрации заявления в Информационном центре ГУ МВД России по Челябинской области.

При необходимости получения дополнительной информации в иных органах, организациях и учреждениях, срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем уведомляет МФЦ по электронным каналам связи.

Срок подготовки отказа в выдаче справки о наличии (отсутствии) судимости составляет не более 5 рабочих дней.

	2.3.
	Направляет результаты предоставления государственной услуги в МФЦ по каналам СМЭВ.
	
	


	
	Приложение № 4ФО-1а к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г. 


Порядок взаимодействия Информационного центра Главного управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области и территориальных органов МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача справок о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ»
(В соответствии с Приложением № 3а к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области №6/2297 от 28 июня 2013г. 

и дополнительными соглашениями № 17 от 26 января 2017 г., №19 от 07 июня 2017 г., № 21 от 28 ноября 2017 г.)
	№ п/п
	Действия сотрудника МФЦ, сотрудника территориального органа МВД России Челябинской области, сотрудника Информационного центра Главного Управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области по предоставлению 

государственных услуг
	Документы
	Примечание

	Выдача справок о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Устанавливает предмет обращения
	
	

	1.2.
	Сотрудник МФЦ запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выдаче справок о привлечении (не привлечении) лица к административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ (далее – справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств), в соответствии Административным регламентом, утвержденным с приказом МВД России № 665 от 24 октября 2016 года. 

	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1.Заявление о выдаче справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств по форме, являющейся приложением №2 к Административному регламенту. 

2.Документ, удостоверяющий личность лица, подлежащего проверке (заявителя): 

а) паспорт гражданина Российской Федерации – для граждан Российской Федерации;

б) паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина,-  для иностранных граждан;

в) документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, разрешение на временное проживание, вид на жительство либо иной документ, предусмотренный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, - для лиц без гражданства.

3. Доверенность на право получения справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств, выданная в установленном законодательством Российской Федерации порядке – при подаче заявления доверенным лицом.
	Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации; 

- иностранные граждане; 

- лица без гражданства;

- либо их уполномоченные представители.

В случае, если документы, указанные в пунктах 2-3 столбца 3 настоящего Порядка выполнены на иностранном языке, представляется их перевод на русский язык, заверенный в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.



	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	В момент обращения заявителя (представителя заявителя)

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

-тексты документов написаны разборчиво;

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

-документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям Административного регламента
	
	Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги являются:

-представление документов, не соответствующих требованиям пунктов 19-20 Административного регламента;

- представление неполного комплекта документов;

- неполное заполнение заявления о выдаче справки;

- предоставление недостоверной информации.

	1.6.
	Принимает заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ, регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.7.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.8.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Выдает заявителю заявление и один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги 30 календарных дней с даты регистрации запроса в СМЭВ.

Срок подготовки отказа в выдаче справки составляет не более 5 рабочих дней.

	1.11.
	Изготавливает скан-образ принятых документов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.12.
	Направляет электронный запрос и скан-образы прилагаемых к нему документов по каналам СМЭВ в МВД России.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Получает по каналам СМЭВ от Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области результат предоставления государственной услуги в электронном виде.
	
	Срок предоставления государственной услуги 30 календарных дней с даты регистрации запроса в СМЭВ МВД России

	1.14.
	Информирует заявителя посредством телефонной связи или смс сообщения о готовности документов и о возможности их получения в МФЦ.
	
	В течение 1 рабочего дня после получения результата предоставления государственной услуги из Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области

	1.16.
	Изготавливает результат предоставления государственной услуги на бумажном носителе, полученный по каналам СМЭВ от Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области. Проставляет на справке подпись с указанием должности специалиста, фамилии и инициалов. Проставляет печать МФЦ.
	
	Результат предоставления государственной услуги:

- справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств;

 - письменный отказ в выдаче справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств;

	1.17.
	При выдаче заявителю (законному представителю) результата предоставления государственной услуги устанавливает личность лица, обратившегося за получением документов.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), и полномочия представителя заявителя.
	

	1.18.
	Запрашивает у заявителя (представителя заявителя) расписку.
	
	

	1.19.
	Выдает заявителю (представителю заявителя) результат предоставления государственной услуги:

- справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств;

- письменный отказ в выдаче справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств;
	
	В день обращения заявителя.

	2. Действия сотрудника Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области 



	2.1.
	Получает от МФЦ пакет документов по каналам СМЭВ.
	
	

	2.2.
	Сотрудник Информационного центра ГУ МВД России по Челябинской области:

- подготавливает справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств;

- письменный отказ в выдаче справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств;
	
	В течение 30 дней со дня регистрации заявления в Информационном центре ГУ МВД России по Челябинской области.

При необходимости получения дополнительной информации в иных органах, организациях и учреждениях, срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем уведомляет МФЦ по электронным каналам связи.

Срок подготовки отказа в выдаче справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств составляет не более 5 рабочих дней.

	2.3.
	Направляет результаты предоставления государственной услуги в МФЦ по каналам СМЭВ.
	
	


	
	Приложение № 4ФО-2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия подразделений по вопросам миграции территориальных органов МВД России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Регистрационный учет граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации (в части приема и выдачи документов о регистрации и снятии граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и 

по месту жительства в пределах Российской Федерации)»

(В соответствии с Приложением № 4 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области № 6/2297 от 28 июня 2013г. 

и дополнительным соглашением № 16 от 18 января 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ и Органа
	Документы 
	Примечание

	Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления Федеральной миграционной службой государственной услуги по регистрационному учету граждан Российской Федерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденным Приказом Федеральной миграционной службы от 11 сентября 2012 г. №288. 


	Заявителем представляются следующие документы:

1. Для регистрации по месту пребывания:

1). Заявление о регистрации по месту пребывания (форма №1, 1ПР);

2). Документ, удостоверяющий личность:

- паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина РФ на территории РФ;

- паспорт гражданина СССР, удостоверяющий личность гражданина РФ, до замены его в установленный срок на паспорт гражданина РФ;

- свидетельство о рождении – для лиц, не достигших 14-летнего возраста;

- паспорт, удостоверяющий личность гражданина РФ за пределами РФ, - для лиц, постоянно проживающих за пределами РФ.

3). Документ, являющийся основанием для временного проживания в жилом помещении:

- договор найма (поднайма) (копия);

- договор социального найма жилого помещения (копия);

-свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение или заявление лица, предоставившего гражданину жилое помещение для временного проживания (копия).

4). Письменное согласие собственника жилого помещения на временное проживание гражданина. Если собственником жилого помещения является несовершеннолетнее лицо, то письменное согласие дают его законные представители.

5). Письменное согласие наймодателя и проживающих совместно с нанимателем жилого помещения совершеннолетних пользователей на временное проживание гражданина (если жилое помещение является муниципальным). За несовершеннолетних детей дают согласие их законные представители.

2. Для регистрации по месту жительства:
1). Заявление о регистрации по месту жительства (форма №6);

2). Документ, удостоверяющий личность;

3). Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение:

 - договор (копия);

- свидетельство о праве собственности на жилое помещение (копия);

- решение суда о признании права пользования жилым помещением (копия);

- иной документ, подтверждающий наличие права пользования жилым помещением (копия).

4). Письменное согласие собственника жилого помещения на постоянное проживание гражданина. Если собственником жилого помещения является несовершеннолетнее лицо, то письменное согласие дают его законные представители.

5). Письменное согласие наймодателя и проживающих совместно с нанимателем жилого помещения совершеннолетних пользователей на постоянное проживание гражданина (если жилое помещение является муниципальным). За несовершеннолетних детей дают согласие их законные представители.
3. Для снятия граждан с регистрационного учета по месту пребывания:

1). Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания (произвольная форма) представляется в случае, когда зарегистрированный по месту пребывания имеет намерения выбыть с места пребывания до истечения заявленного срока.

4. Для снятия с регистрационного учета по месту жительства:
1). Заявление о снятии с регистрационного учета по месту жительства (форма №6, либо в произвольной форме);

2). Документ, удостоверяющий личность.

5. Для снятия с регистрационного учета по месту жительства с одновременной регистрацией по месту жительства:
1). Заявление о регистрации по месту жительства и заявление о снятии с регистрационного учета по месту жительства (форма №6);

2). Документ удостоверяющий личность;

3). Документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение:

 - договор (копия);

- свидетельство о праве собственности на жилое помещение (копия);

- решение суда о признании права пользования жилым помещением (копия);

- иной документ, подтверждающий наличие права пользования жилым помещением (копия).

4). Письменное согласие собственника жилого помещения на постоянное проживание гражданина. Если собственником жилого помещения является несовершеннолетнее лицо, то письменное согласие дают его законные представители.

5). Письменное согласие наймодателя и проживающих совместно с нанимателем жилого помещения совершеннолетних пользователей на постоянное проживание гражданина (если жилое помещение является муниципальным). За несовершеннолетних детей дают согласие их законные представители.
	Заявителями являются граждане Российской Федерации:

- прибывшие на новое место жительства;

- прибывшие для временного проживания в жилом помещении, не являющимся их местом жительства, на срок свыше 90 дней;

- убывающие с места жительства;

- убывающие с места пребывания до истечения заявленного срока;

- проходящие военную службу по контракту, и члены их семей, при бывшие на новое место военной службы;

- связанные по условиям и характеру работы с постоянным передвижением (лица плавающего состава морского и речного флотов, работники геологических, поисковых и разведочных экспедиций, линейных строительно-монтажных, передвижных механизированных колонн и другие), прибывшие к основному месту работы или на временные (сезонные) работы;

- относящиеся к коренному малочисленному народу РФ, ведущему кочевой и (или) полукочевой образ жизни и не имеющие места, где они постоянно или преимущественно проживают;

-обучающиеся по очной форме обучения в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам среднего профессионального образования или высшего образования.

Срок регистрации гражданина по месту пребывания определяется по взаимному соглашению:

- с нанимателями и всеми совместно проживающими с ними членами их семей, в том числе с временно отсутствующими членами их семей, при условии проживания в домах государственного или муниципального жилого фонда;

- с собственниками жилых помещений;

- с правлениями жилищно-строительных или жилищных кооперативов, если члены кооперативов не являются собственниками данных жилых помещений.

Заявление о регистрации по месту пребывания от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).

Заявителем представляется один из перечисленных документов для идентификации получателя государственной услуги, а в Орган передаются копии документов, удостоверенные нотариусом либо сотрудником МФЦ. 

Заявителем представляется один из перечисленных документов, а в Орган передаются копии документов, удостоверенные нотариусом либо сотрудником МФЦ. 

В случае регистрации по месту пребывания на основании договора социального найма жилого помещения, заключенного в соответствии с жилищным законодательством РФ, или свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение гражданин вправе не предъявлять эти документы, а только указать сведения о данном договоре или свидетельстве.

Оформляется в произвольной форме, лично, в присутствии должностного лица МФЦ, либо предоставляется в виде нотариально удостоверенного согласия.

В случае вселения в жилое помещение граждан, не являющихся членами семьи нанимателя жилого помещения. 

Оформляется в произвольной форме, лично, в присутствии должностного лица МФЦ, либо предоставляется в виде нотариально удостоверенного согласия. 

Гражданин, изменивший место жительства, не позднее 7 дней со дня прибытия на новое место жительства обращается с заявлением о регистрации по месту жительства.

Новорожденные регистрируются по месту жительства родителей или одного из родителей.

Заявление о регистрации по месту жительства от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).

Регистрация по месту жительства несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста и проживающих вместе с родителями (усыновителями, опекунами), осуществляется на основании документов, удостоверяющих личность родителей (усыновителей), или документов, подтверждающих установление опеки, и свидетельства о рождении этих несовершеннолетних с письменного согласия законных представителей (одного из них).

В случае прибытия несовершеннолетних граждан вместе с родителями (усыновителями, опекунами) к месту жительства в жилые помещения государственного, муниципального и специализированного жилищного фонда, регистрация детей осуществляется независимо от согласия наймодателя, нанимателя и граждан, постоянно проживающих в данном жилом помещении.

Заявителем представляется один из перечисленных документов, а в Орган передаются копии документов, удостоверенные нотариусом либо сотрудником МФЦ. 

В случае регистрации по месту жительства гражданин вправе не предъявлять документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (договор социального найма, договор найма жилого помещения государственного или муниципального жилого фонда, прошедшие государственную регистрацию, договор или иной документ, выражающие содержание сделки с недвижимым имуществом, свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение либо иной документ), если сведения, содержащиеся в соответствующем документе, находятся в распоряжении государственных органов или органов местного самоуправления.

Оформляется в произвольной форме, лично, в присутствии должностного лица МФЦ, либо предоставляется в виде нотариально удостоверенного согласия.

В случае вселения в жилое помещение граждан, не являющихся членами семьи нанимателя жилого помещения. 

Оформляется в произвольной форме, лично, в присутствии должностного лица МФЦ, либо предоставляется в виде нотариально удостоверенного согласия. 

Граждане считаются снятыми с регистрационного учета по месту пребывания в жилых помещениях, не являющихся их местом жительства, по истечении срока пребывания.

С заявлением может обратиться гражданин, зарегистрированный по месту пребывания, либо лицо, предоставившее ему жилое помещение для временного проживания с указанием даты убытия (если такая дата известна).

Заявление о снятии с регистрационного учета по месту пребывания от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).

Снятие с регистрационного учета по месту жительства без непосредственного участия гражданина производится в случае:

- признания безвестно отсутствующим – на основании вступившего в законную силу решения суда;

- смерти или объявления решением суда умершим – на основании свидетельства о смерти, оформленного в установленном порядке;

- выселения из занимаемого жилого помещения или признания утратившим (не приобретшим) право пользования жилым помещением – на основании вступившего в законную силу решения суда;

- обнаружения не соответствующих действительности сведений или документов, послуживших основанием для регистрации, а также неправомерных действий должностных лиц при решении вопроса о регистрации – на основании вступившего в силу решения суда;

- поступления заявления гражданина, находящегося за пределами Российской Федерации, заверенного в соответствующем российском загранучреждении в стране проживания, либо у нотариуса с последующей легализацией документа в соответствии с Гаагской конвенцией 1961 года, за исключением случаев, когда апостиль не требуется в соответствии с международным договором Российской Федерации (поступившего почтовым отправлением из страны проживания);

- выявления факта фиктивной регистрации гражданина по месту жительства в жилом помещении, в котором этот гражданин зарегистрирован, - на основании решения органа регистрационного учета.

В случае, когда граждане, выбывающие к новому месту жительства, намерены перед выездом сняться с регистрационного учета по месту жительства, они обращаются с заявлением произвольной формы с каждого лица, достигшего 14-летнего возраста (от имени лица, не достигшего 14-летнего возраста, заявление пишет и подает его законный представитель), с указанием адреса, куда они выбывают.

Заявление о регистрации по месту жительства и заявление о снятии с регистрационного учета по месту жительства от имени граждан, не достигших 14-летнего возраста, представляют их законные представители (родители, опекуны).

Заявителем представляется один из перечисленных документов, а в Орган передаются копии документов, удостоверенные нотариусом либо сотрудником МФЦ. 

В случае регистрации по месту жительства гражданин вправе не предъявлять документ, являющийся основанием для вселения в жилое помещение (договор социального найма, договор найма жилого помещения государственного или муниципального жилого фонда, прошедшие государственную регистрацию, договор или иной документ, выражающие содержание сделки с недвижимым имуществом, свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение либо иной документ), если сведения, содержащиеся в соответствующем документе, находятся в распоряжении государственных органов или органов местного самоуправления.

Оформляется в произвольной форме, лично, в присутствии должностного лица МФЦ, либо предоставляется в виде нотариально удостоверенного согласия.

В случае вселения в жилое помещение граждан, не являющихся членами семьи нанимателя жилого помещения. 

Оформляется в произвольной форме, лично, в присутствии должностного лица МФЦ, либо предоставляется в виде нотариально удостоверенного согласия. 

	1.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. 
	
	

	1.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	

	1.5.
	Изготавливает копии представляемых документов с оригиналов.
	
	

	1.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	1.7.
	Заполняет карточку регистрации (форма №9).
	
	Форма № 9 заполняется в случае регистрации (снятия с регистрационного учета) граждан по месту жительства в многоквартирных жилых домах (на каждого гражданина.)
На несовершеннолетних граждан, не достигших 14-летнего возраста, заполняется отдельная карточка о регистрации (форма №9).

	1.8.
	Заполняет поквартирную карточку (форма №10) при регистрации в многоквартирном доме.
	
	Форма №10 заполняется одна на адрес на всех регистрирующихся граждан в жилое помещение, находящееся в многоквартирном жилом доме (колонки 5 и 6 НЕ ЗАПОЛНЯЮТСЯ)

	1.9.
	Вносит соответствующие сведения в домовую (поквартирную) книгу (форма №11).
	
	Форма №11 заполняется при регистрации граждан в жилых помещениях частного жилищного фонда.

	1.10.
	Заполняет листок прибытия (форма №2), убытия (форма №7) в двух экземплярах.
	
	Форма №2 заполняется при регистрации по месту пребывания или по месту жительства.

При регистрации граждан, не достигших 14-летнего возраста, прибывшие с родителями (усыновителями, опекунами) или родственниками (с письменного согласия законных представителей ребенка, удостоверенного надлежащим образом) по месту пребывания составляется отдельный адресный листок прибытия (форма №2).

При регистрации военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, и членов их семей, прибывших на новое место военной службы, в адресном листке прибытия (форма №2), указывается адрес воинской части без ссылки на ее номер (наименование).

Форма №7 заполняется при снятии с регистрационного учета по месту жительства, и в случае, когда зарегистрированный по месту пребывания имеет намерения выбыть с места пребывания до истечения заявленного срока.

	1.11.
	Заполняет листок статистического учета прибытия (форма №12П) 
	
	Форма №12П заполняется:

- при регистрации гражданина по месту пребывания на срок 9 месяцев и более;

- при регистрации граждан по месту жительства, вне зависимости от их возраста, в том числе несовершеннолетних, при регистрации по новому месту жительства, кроме граждан, изменивших место жительства в пределах одного города, одного района (округа) в городе, одного поселка городского типа.

При регистрации военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, и членов их семей, прибывших на новое место военной службы, в пункте 8 листка статистического учета прибытия (форма №12П), указывается адрес воинской части без ссылки на ее номер (наименование).

На граждан, уволенных в запас после прохождения военной службы по призыву листки статистического учета (форма №12П) составляется в случае, если они прибывают на жительство в населенные пункты, где до призыва на военную службу не проживали.

Форма №12П не заполняется в случаях:

- регистрации по месту жительства (пребывания) в связи с рождением;

- на лиц, у которых не было места жительства, либо зарегистрированных по месту пребывания и не имевших регистрации по месту жительства.

	1.12.
	Заполняет листок статистического учета выбытия (форма №12В)
	
	Форма №12В заполняется в случае снятия с регистрационного учета по месту жительства для граждан, выезжающих на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.

Форма №12В не заполняется в случае снятия с регистрационного учета, в связи со смертью.

	1.13.
	Заполняет заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	

	1.14
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	

	1.15.
	Получает согласие о регистрации гражданина по месту пребывания (форма №1, №1ПР), либо о регистрации по месту жительства (форма №6), от нанимателя и совместно проживающих членов его семьи, либо от собственников жилых помещений путем проставления подписи в заявлении и заверяет подписи. Также заверяет подписи собственников или нанимателей и совместно проживающих на вселение в заявлениях, написанных в произвольной форме.
	
	

	1.16.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	1.17.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.18.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги:

- При регистрации гражданина по месту пребывания – не позднее 3-х рабочих дней со дня поступления документов в орган регистрационного учета;

- В случае, если орган регистрационного учета на основании представленных заявителем сведений, запрашивает информацию о документах (договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение) – не позднее 8 рабочих дней со дня подачи гражданином заявления о регистрации по месту пребывания;

- При регистрации гражданина по месту жительства – в течение 3 дней со дня поступления документов в орган регистрационного учета;

- В случае, если орган регистрационного учета самостоятельно запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления соответствующий документ, находящийся в распоряжении государственных органов или органов местного самоуправления(договор социального найма, договор найма жилого помещения государственного или муниципального жилого фонда, прошедшие государственную регистрацию, договор или иной документ, выражающие содержание сделки с недвижимым имуществом, свидетельство о государственной регистрации права на жилое помещение либо иной документ) – не позднее 8 рабочих дней со дня подачи гражданином заявления о регистрации по месту жительства;

- При снятии с регистрационного учета по месту пребывания до окончания заявленного срока пребывания – в течение 3-х рабочих дней со дня поступления в орган регистрационного учета заявления гражданина;

- При снятии с регистрационного учета по месту жительства – в течение 3 дней со дня поступления в орган регистрационного учета заявления гражданина.

	1.19.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	

	1.20.
	Формирует реестр на бумажном носителе в двух экземплярах, подписывает его.
	
	

	1.21.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в территориальное подразделение УВМ ГУ МВД России по Челябинской области
	
	

	1.22.
	При получении МФЦ результата предоставления государственной услуги в территориальном подразделении УВМ ГУ МВД России по Челябинской области проверяет количество листов в комплекте (ах) документов по реестру и при отсутствии замечаний ставит подпись в двух экземплярах реестра. Один экземпляр реестра остается в территориальном подразделении УВМ ГУ МВД России по Челябинской области.
	
	

	1.23.
	При выдаче результата предоставления государственной услуги:

- устанавливает личность заявителя;

- запрашивает у заявителя расписку;

-выдает результат предоставления государственной услуги.
	
	

	1.24.
	Направляет в территориальное подразделение УВМ ГУ МВД России по Челябинской области невостребованные заявителем документы, не позднее дня, следующего за днем истечения тридцатидневного срока, со дня получения таких документов МФЦ.

 Составляет опись в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано».
	
	

	Действия сотрудника территориального подразделения УВМ ГУ МВД России по Челябинской области



	1.1.
	Принимает пакет документов по реестру от курьера МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди).
	
	В день передачи от МФЦ

	1.2.
	Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции.
	
	В день передачи от МФЦ

	1.3.
	Подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции, при отсутствии замечаний. Один экземпляр реестра передает курьеру МФЦ, второй экземпляр остается в территориальном подразделении УВМ ГУ МВД России по Челябинской области.
	
	В день передачи от МФЦ

	1.4.
	При наличии замечаний составляет Акт об обнаружении нарушения комплектности документов в 2-х экземплярах. 
	
	Акт подписывается представителями сторон.

	1.5.
	Передает курьеру МФЦ Акт об обнаружении нарушения комплектности документов.
	
	В день получения от МФЦ

	1.6.
	Проводит проверку представленных МФЦ документов, необходимых для предоставления услуги.
	
	В день получения от МФЦ

	1.7.
	Запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления недостающий документ (сведения, содержащиеся в нем), выписку из соответствующего реестра, иную информацию в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	
	При непредставлении заявителем документов, являющихся основанием для временного и постоянного проживания в жилом помещении (договора социального найма жилого помещения, заключенного в соответствии с жилищным законодательством РФ, или свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение), или документов, являющихся основанием для вселения гражданина в жилое помещение.

	1.8.
	Проводит мероприятия по предоставлению государственной услуги при отсутствии замечаний по документам, представленным МФЦ для оказания услуги.


	
	Результатом предоставления государственной услуги является:

- Свидетельство о регистрации по месту пребывания установленной формы;

- Свидетельство о регистрации по месту жительства (для граждан, не достигших 14-летнего возраста) установленной формы;

- Проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о регистрации по месту жительства установленной формы;

- Снятие гражданина с регистрационного учета по месту пребывания;

- Проставление в документе, удостоверяющем личность гражданина, отметки о снятии с регистрационного учета по месту жительства.

	1.9.
	Готовит Реестр передаваемых в МФЦ документов в 2 экземплярах.
	
	

	1.10.
	Передает курьеру МФЦ документы согласно реестра, в приоритетном порядке (вне очереди). 
	
	Не позднее рабочего дня, предшествующего дню истечения срока предоставления государственной услуги 


	
	Приложение № 4ФО-3 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия подразделений ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении государственной услуги по проведению экзаменов на право управления транспортными средствами и выдаче водительских удостоверений (в части выдачи российских национальных водительских удостоверений при замене, утрате (хищении) и международных водительских удостоверений
(В соответствии с Приложением № 5 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области №6/2297 от 28 июня 2013г. 

и дополнительными соглашениями № 17 от 26 января 2017 г., №19 от 07 июня 2017 г., № 21 от 28 ноября 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ и сотрудника подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Устанавливает предмет обращения
	
	

	1.2.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по проведению экзаменов на право управления транспортными средствами и выдаче водительских удостоверений (в части выдачи российских национальных водительских удостоверений при замене, утрате (хищении) и международных водительских удостоверений в соответствии административным регламентом, утвержденным Приказом МВД России от 20.10.2015г. №995.

	Заявителем представляются следующие документы:

1) При выдаче российского национального водительского удостоверения взамен ранее выданного (при замене, утрате (хищении):

- Заявление по форме, согласно Приложению №1 к настоящему Порядку по замене водительского удостоверения;
-паспорт (с последней отметкой о регистрации по месту жительства) или другой документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий регистрацию гражданина (при наличии регистрации) по месту жительства или по месту пребывания (в случае отсутствия отметки в паспорте);

- медицинское заключение о наличии (об отсутствии) медицинских противопоказаний, медицинских показаний или медицинских ограничений к управлению транспортными средствами; 
- квитанция (платежное поручение) об уплате государственной пошлины;
- водительское удостоверение (при наличии);

-фотография в электронном виде; 

- образец личной подписи заявителя в электронном виде (при наличии технической возможности получения такой подписи в МФЦ). 

2) При выдаче международного водительского удостоверения:

- Заявление по форме, согласно Приложению №1 к настоящему Порядку по замене водительского удостоверения;
- копия паспорта (с последней отметкой о регистрации по месту жительства) или другой документ, удостоверяющий личность;

- копия документа, подтверждающего регистрацию гражданина (при наличии регистрации) по месту жительства или месту пребывания (в случае отсутствия отметки в паспорте);

- копия медицинского заключения о наличии (об отсутствии) медицинских противопоказаний, медицинских показаний или медицинских ограничений к управлению транспортными средствами; 
- квитанция (платежное поручение) об уплате государственной пошлины;
- международное водительское удостоверение (в случае замены); 

-фотография на бумажном носителе представляется заявителем. 
- образец личной подписи заявителя в электронном виде (при наличии технической возможности получения такой подписи в МФЦ). 


	Заявителями являются физические лица, постоянно или временно проживающие либо временно пребывающие на территории Российской Федерации, обратившиеся с заявлением о замене ранее выданного российского национального водительского удостоверения в случаях:

- истечение срока действия водительского удостоверения;

- изменения содержащихся в водительском удостоверении персональных данных его владельца;

- если водительское удостоверение пришло в негодность для дальнейшего использования вследствие износа, повреждения или других причин, указанные в нем данные (либо в его части) невозможно определить визуально;

- утраты (хищения) водительского удостоверения;

- подтверждения наличия у водителя транспортного средства изменений в состоянии здоровья, в том числе ранее не выявлявшихся медицинских показаний или медицинских ограничений к управлению транспортным средством).
копии страниц паспорта 2, 3 и 5-12.

При замене водительского удостоверения по окончанию срока действия.

Заявитель предоставляет по собственной инициативе.

В случае неуплаты заявителем государственной пошлины сотрудник МФЦ передает реквизиты для последующей ее оплаты посредством расположенных в МФЦ платежных терминалов, или иными способами, (в квитанцию (платежное поручение) в обязательном порядке включаются сведения о номере паспорта или иного заменяющего его документа в качестве идентификатора плательщика).

Снимается копия с двух сторон.

Фотография в электронном виде на национальное водительское удостоверение должна соответствовать следующим параметрам:

-соотношение сторон ширина/высота =7/10;

-формат файла должен быть JPEG с размером не более 300 Кбайт;

-размер фотографии должен составлять 21х30мм;

-минимальное разрешение фотографии водителя должно составлять 600dpi

-максимальное разрешение фотографии водителя должно составлять1200dpi.

Требования к содержанию фотографии:

-фотография должна быть цветной, выполненной на сером фоне;

-изображение должно быть четкое, строго анфас;

- выражение лица на фотографии должно быть нейтральным, глаза открыты, рот закрыт;

-размер овала лица не должен занимать менее 80% от общего размера изображения;
-Глаза должны находиться на уровне 55-70% высоты от нижней границы изображения.
-В верхней части изображения должно оставаться свободное поле не менее 5% высоты изображения.

-Плечи должны быть «развернуты» на камеру. Разворот головы не должен превышать +/-5 градусов от фронтального положения в любом направлении.

-Изображение должно быть без головного убора. Допускается изготовление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданам, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед сторонними лицами без головных уборов.

-Задний фон должен быть серого цвета, ровный, без полос, пятен и изображения посторонних предметов и теней.

-Лицо должно быть равномерно освещено.

-Не допускается использование желтого, красного и т.д. освещения. Освещение не должно искажать естественный цвет кожи. Не допустим эффект «красных глаз».

-Для граждан, постоянно носящих очки, допускается фотографирование в очках без тонированных стекол. Очки должны быть с чистыми и прозрачными стеклами, так чтобы зрачки и радужные оболочки глаз были ясно видимы. Оправа очков не должна закрывать глаза. Очки не должны служить источником бликов.

-Количество человек на фотографии должно быть не более одного, а также на фотографии должны отсутствовать другие предметы.

Требования к оборудованию:
-Оборудование и программное обеспечение (при наличии в МФЦ), позволяющее получать фотографии надлежащего качества и формата, требуемых для изготовления водительских удостоверений;

-программное обеспечение (при наличии в МФЦ) предварительной обработки электронных изображений для приведения фотографий, полученных от граждан, к соответствующему формату;

-оборудование и программное обеспечение для сканирования документа (заявления), позволяющего автоматизировано получать изображение заданной области документа (подписи), удалять помехи и сохранить результат в виде файла.

Требования к изображению подписи заявителя:

- минимальное разрешение изображения подписи должно составлять 600 dpi;

- максимальное разрешение изображения подписи не должно превышать 1200 dpi;
- формат файла изображения подписи должен быть PNG с поддержкой альфа-канала:
- линии подписи должны быть выполнены черным цветом на прозрачном фоне или белом фоне с исключением помех;
- при печати изображения подписи на принтере с разрешением 600dpi в размере 10x20мм подпись должна отчетливо просматриваться.
Копии страниц паспорта 2, 3 и 5-12.

При замене водительского удостоверения по окончанию срока действия.

Заявитель предоставляет по собственной инициативе.

В случае неуплаты заявителем государственной пошлины сотрудник МФЦ передает реквизиты для последующей ее оплаты посредством расположенных в МФЦ платежных терминалов, или иными способами, (в квитанцию (платежное поручение) в обязательном порядке включаются сведения о номере паспорта или иного заменяющего его документа в качестве идентификатора плательщика).

По желанию заявителя

Фотографирование в МФЦ не производится. 

Требования к фотографии (на бумажном носителе) для оформления международного водительского удостоверения должна соответствовать следующим требованиям:

- Размер фотографии 35х45 мм.

- Матовая фотобумага в черно-белом или цветном исполнении.

Требования к содержанию фотографии:

-фотография должна быть цветной, выполненной на сером фоне;

-изображение должно быть четкое, строго анфас;

- выражение лица на фотографии должно быть нейтральным, глаза открыты, рот закрыт;

-размер овала лица не должен занимать менее 80% от общего размера изображения;
-Глаза должны находиться на уровне 55-70% высоты от нижней границы изображения.
-В верхней части изображения должно оставаться свободное поле не менее 5% высоты изображения.

-Плечи должны быть «развернуты» на камеру. Разворот головы не должен превышать +/-5 градусов от фронтального положения в любом направлении.

-Изображение должно быть без головного убора. Допускается изготовление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданам, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед сторонними лицами без головных уборов.

-Задний фон должен быть серого цвета, ровный, без полос, пятен и изображения посторонних предметов и теней.

-Лицо должно быть равномерно освещено.

-Не допускается использование желтого, красного и т.д. освещения. Освещение не должно искажать естественный цвет кожи. Не допустим эффект «красных глаз».

-Для граждан, постоянно носящих очки, допускается фотографирование в очках без тонированных стекол. Очки должны быть с чистыми и прозрачными стеклами, так чтобы зрачки и радужные оболочки глаз были ясно видимы. Оправа очков не должна закрывать глаза. Очки не должны служить источником бликов.

-Количество человек на фотографии должно быть не более одного, а также на фотографии должны отсутствовать другие предметы.

Требования к оборудованию:
-Программное обеспечение (при наличии в МФЦ) предварительной обработки электронных изображений для приведения фотографий, полученных от граждан, к соответствующему формату;

-оборудование и программное обеспечение для сканирования документа (заявления), позволяющего автоматизировано получать изображение заданной области документа (подписи), удалять помехи и сохранить результат в виде файла.

Требования к изображению подписи заявителя:

- минимальное разрешение изображения подписи должно составлять 600 dpi;
- максимальное разрешение изображения подписи не должно превышать 1200 dpi;
- формат файла изображения подписи должен быть PNG с поддержкой альфа-канала:
- линии подписи должны быть выполнены черным цветом на прозрачном фоне или белом фоне с исключением помех;
- при печати изображения подписи на принтере с разрешением 600dpi в размере 10x20мм подпись должна отчетливо просматриваться.

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя по предъявляемому им паспорту, сверяет внешние данные заявителя с данными паспорта и водительского удостоверения (при наличии).
	
	

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.


	
	Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги является:

- представление документов с истекшим сроком действия, за исключением водительского удостоверения.

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.6.
	Осуществляет фотографирование заявителя (при отсутствии технической возможности фотографирования в МФЦ заявителем представляется фотография в электронном виде соответствующая требованиям, изложенным в пункте 1.1.2. столбец 4 настоящего Порядка). 

Проверяет представленную заявителем фотографию.
	
	Для замены национального водительского удостоверения.

В случае выдачи международного водительского удостоверения.

	1.7.
	Принимает заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ, регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.

Проверяет полученное от заявителя заявление на соответствие требованиям к подписи, изложенных в пункте 1.1.2. столбец 4 настоящего Порядка). 
	
	Линии подписи должны быть выполнены черным цветом на прозрачном фоне или белом фоне с исключением помех;

	1.9.
	Подготавливает файл, содержащий подпись заявителя в формате PNG (производится сканирование подписи заявителя), для формирования комплекта документов на передачу в орган.
	
	

	1.10.
	Подготавливает файл, содержащий фотографию заявителя в формате JPEG. Производит проверку файла фотографии на соответствие требованиям к фотографии, изложенных в пункте 1.1.2. столбец 4 настоящего Порядка).
	
	

	1.11.
	Удостоверившись в качестве подготовленных файлов, переносит файл подписи (PNG) и файл фотографии (JPEG) на флеш-карту.
	
	

	1.12.
	Формирует в двух экземплярах расписку в приеме заявления и документов.
	
	

	1.13.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки в приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги пять рабочих дней.

	1.15.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах подписывает оба экземпляра для передачи в Орган и передает курьеру.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

После принятия документов от заявителя ответственность за их хранение переходит к МФЦ.

	1.16.
	Формирует комплект документов на бумажном и электронном носителе (флеш-карта) с вложением описи для передачи курьером МФЦ в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.17.
	Формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявлений на предоставление государственной услуги составляется один реестр на все комплекты документов, принятые в МФЦ в течение рабочего дня в двух экземплярах.

	1.18.
	Курьер МФЦ передает в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области согласно Приложения №2 к настоящему Порядку по реестру принятые комплекты документов, фотографии и подписи в электронном виде на электронных носителях (флэш-карта) с вложением описи в каждый комплект документов.

Комплекты документов на международное водительское удостоверение (в случае замены) курьер МФЦ передает в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области согласно Приложения №3 к настоящему Порядку.
	Доверенность МФЦ, выданная курьеру МФЦ.
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов от заявителей, если передача осуществляется между МФЦ и подразделениями, расположенными в границах одного и того же муниципального образования.

Курьер МФЦ обслуживается вне очереди ежедневно в рабочие дни.

В срок не более 3-х рабочих дней, следующих за днем приема документов в МФЦ, в случае расположения МФЦ и подразделений ГИБДД МВД России по Челябинской области на территории разных муниципальных образований Челябинской области.

	1.19.
	Курьер МФЦ получает по реестру в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области комплекты документов с результатом предоставления государственной услуги. Проверяет количество комплектов документов по реестру и при отсутствии замечаний ставит подпись в двух экземплярах реестра. Один экземпляр реестра остается в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.
	
	В день получения результата предоставления государственной услуги в подразделении ГИБДД МВД России по Челябинской области.

Хранение и перевозка водительских удостоверений осуществляется в МФЦ в порядке, обеспечивающим их надежную сохранность.

Требования к порядку хранения и транспортировки водительских удостоверений:

- Водительские удостоверения хранятся в отдельных сейфах или несгораемых шкафах в помещениях, защищенных от проникновения влаги, с надежными запорами на дверях и установленными на окнах металлическими решетками.

- Помещения должны быть оборудованы пожарно-охранной сигнализацией, выведенной на пульт дежурной части органа внутренних дел Российской Федерации или органа вневедомственной охраны Управления Росгвардии Российской Федерации, на территории обслуживания которого расположено помещение, или частного охранного предприятия, либо обеспечиваются круглосуточной физической охраной.

- На время отсутствия работника МФЦ, ответственного за хранение водительских удостоверений (отпуск, болезнь и т.д.), водительские удостоверения должны передаваться по акту сотруднику МФЦ, временно исполняющему его обязанности, или руководителю МФЦ.

- Персональную ответственность за хранение водительских удостоверений несут сотрудники МФЦ, ответственные за хранение водительских удостоверений. 

	1.20.
	В случае обнаружения несоответствия по количеству полученных в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области комплектов документов (результат предоставления государственной услуги):

- делает отметку о составлении акта в реестре;

- информирует руководителя;

- составляет акт в двух экземплярах об отсутствии вложений;

- возвращает один экземпляр Акта в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области;

-информирует подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области для проведения проверки и принятия мер.
	
	В день получения результата предоставления государственной услуги в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.



	1.21.
	Информирует заявителя посредством телефонной связи или смс сообщения о готовности документов и о возможности их получения в МФЦ.
	
	В течение 1 рабочего дня после получения результата предоставления государственной услуги в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.

	1.22.
	При выдаче заявителю результата предоставления государственной услуги устанавливает личность лица, обратившегося за получением документов.
	
	В день обращения заявителя за результатом предоставления государственной услуги.

	1.23.
	Запрашивает у заявителя расписку. 
	
	

	1.24.
	Принимает меры к аннулированию водительского удостоверения (при замене по истечении срока действия) путем отрезания верхнего правого уголка удостоверения или проставления компостерных просечек во всех графах категорий транспортных средств или иным способом, исключающим возможность его дальнейшего использования.
	
	

	1.25.
	Выдает заявителю (лично) результат предоставления государственной услуги:

- водительское удостоверение (национальное и международное);

- уведомление об отказе в выдаче российского национального удостоверения;

- уведомление о приостановлении предоставления государственной услуги.
	
	В день обращения заявителя за результатом предоставления государственной услуги.

	1.26.
	Передает заявителю реестр выдачи водительских удостоверений (форма в соответствии с приложением №9 к административному регламенту) для проставления подписи за получение водительского удостоверения:
	
	В момент получения водительского удостоверения.

	1.27.
	Реестр выдачи водительских удостоверений, заверенный усиленной квалифицированной подписью должностного лица МФЦ:

- направляет в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (при наличии технической возможности).

Оригинал данного реестра (на бумажном носителе) курьер МФЦ передает в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.
	
	В срок до окончания дня получения заявителем водительского удостоверения.

В срок не более 3-х рабочих дней, следующих за днем направления реестра в электронном виде, при условии передачи реестра в электронной форме.

	1.28.
	Реестр выдачи водительских удостоверений на бумажном носителе с подписями заявителей о получении водительских удостоверений курьер МФЦ передает в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем выдачи последнего удостоверения, включенного в реестр.

	1.29.
	Возвращает аннулированное водительское удостоверение (при наличии) владельцу.
	
	В день обращения заявителя за результатом предоставления государственной услуги.

	1.30.
	В случае, если результат не востребован заявителем, составляет опись приема-передачи в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано».
	
	Через 30 календарных дней с даты получения результата предоставления государственной услуги МФЦ в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.

	1.31.
	Курьер МФЦ передает по реестру в подразделение ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области не востребованный заявителем результат государственной услуги с вложением описи.
	
	Через 30 календарных дней с даты получения результата предоставления государственной услуги МФЦ в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.

Курьер МФЦ обслуживается вне очереди.

	2. Действия сотрудника подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области


	2.1.
	Сотрудник подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области принимает от курьера МФЦ комплект документов с вложением описи по реестру. Копирует информацию с флэш-карты.
	
	Курьер МФЦ обслуживается вне очереди.

	2.2.
	Сотрудник подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области сверяет комплект документов по реестру и в случае отсутствия замечаний ставит подпись на втором экземпляре реестра с пометкой о дате и времени приема и передает его курьеру МФЦ.
	
	В момент получения комплектов документов от курьера МФЦ.

	2.3.
	В случае обнаружения несоответствия по количеству переданных документов из МФЦ сотрудник подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области:

- делает отметку о составлении акта в реестре;

- информирует своего руководителя;

- составляет акт в двух экземплярах об отсутствии вложений;

- возвращает один экземпляр Акта в МФЦ;

-информирует МФЦ для проведения проверки и принятия мер.
	
	В день получения комплекта документов от МФЦ. 



	2.4.
	Сотрудник подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области после получения документов из МФЦ осуществляет проверочные действия, предусмотренные действующим законодательством, регламентирующим предоставление государственной услуги. При этом в заявлении делается соответствующая отметка. 

В случае утраты, прежнее водительское удостоверение выставляется в розыск.
	
	

	2.5.
	Сотрудник подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области регистрирует заявления, поступившие из МФЦ.
	
	В день поступления комплекта документов из МФЦ.



	2.6.
	Сотрудник подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области:

- подготавливает водительские удостоверение;

- отказ в замене водительского удостоверения;

- подготавливает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах;

- информирует сотрудника МФЦ о готовности результата предоставления государственной услуги и получении его в подразделении ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области.
	
	Срок предоставления государственной услуги пять рабочих дней.



	2.7.
	Сотрудник подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области передает результат оказания государственной услуги курьеру МФЦ с вложением описи в каждый комплект документов и по реестру под личную подпись курьера МФЦ для выдачи их в МФЦ, а также выдает курьеру МФЦ реестр выдачи водительских удостоверений.
	
	В день обращения курьера МФЦ за результатом.

После принятия документов от подразделения ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области ответственность за их хранение переходит к МФЦ.


	
	Приложение №1 к Порядку взаимодействия подразделений ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг 


ЗАЯВЛЕНИЕ

	Дата
	
	
	

	
	
	(категория (подкатегория) ТС)


	Время
	

	В

(Наименование многофункционального центра)


	


	от
	
	
	
	

	
	(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)
	
	
	


	Дата рождения
	
	Место рождения
	


	проживающего(ей)
	


	Документ, удостоверяющий личность
	


	выдан
	


	Прошу
	


	


	К заявлению прилагаю
	


	


	водительское удостоверение
	

	
	(серия, номер, категории (подкатегории) ТС, когда, кем выдано, особые отметки)


	


	Мобильный

телефон
	
	СНИЛС
	
	Электронная почта
	


С обработкой персональных данных в соответствии с Федеральным

	законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен
	

	
	(подпись заявителя)


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.


	Указанные данные и документы проверил
	

	
	(должность, подпись, Ф. И. О. должностного лица)


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.


	Служебные отметки ГИБДД об осуществленных проверках
	


	


Проверено по учетам: лиц, лишенных права управления ТС, распределенной, утраченной, похищенной, выбракованной спецпродукции, выданных водительских удостоверений

	


	


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(должность, подпись, Ф. И. О. должностного лица)


	Примечание
	


	Заключение должностного лица
	

	
	(направить запрос, выдать в/у, заменить в/у, отказ с указанием причины)


	


	


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(должность, подпись, Ф. И. О. должностного лица)


	Заявителю выдано:
	


	Водительское удостоверение
	

	
	(серия, номер, категории (подкатегории) ТС, особые отметки)


	«
	
	»
	
	20
	
	 г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(должность, подпись, Ф. И. О. работника МФЦ)


	Указанные документы получил(а)
«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, Ф. И. О. заявителя, представителя МФЦ)


	
	Приложение №2 к Порядку взаимодействия подразделений ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг


Перечень подразделений ГИБДД ГУ МВД России по Челябинской области для взаимодействия с многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг

	Код подразделения
	Полное наименование
	Название
	Территория обслуживания

	100
	Межрайонный регистрационно-экзаменационный отдел 

ГИБДД МВД России по Челябинской области
	МРЭО ГИБДД МВД России по Челябинской области
	г. Челябинск, 

Кунашакский район

	101
	Регистрационно-экзаменационный отдел ГИБДД МВД России по городу Магнитогорску Челябинской области
	РЭО ГИБДД МВД России по г. Магнитогорску Челябинской области
	г. Магнитогорск, 

Агаповский, Верхнеуральский, Кизильский, Нагайбакский районы

	102
	Регистрационно-экзаменационный отдел ГИБДД Отдела МВД 

России по городу Миассу Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по г. Миассу Челябинской области
	г. Миасс, Уйский район

	103
	Регистрационно-экзаменационный отдел ГИБДД Отдела МВД 

России по Златоустовскому городскому округу Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по Златоустовскому городскому округу Челябинской области
	г. Златоуст,

Кусинский муниципальный район

	104
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Отдела МВД России по городу Копейску Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по г. Копейску Челябинской области
	г. Копейск

	105
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Межмуниципального отдела МВД России "Троицкий" 

Челябинской области
	РЭО ГИБДД МО МВД России "Троицкий" Челябинской области
	г. Троицк, Троицкий, Октябрьский, Чесменский районы

	106
	Регистрационно-экзаменационный отдел ГИБДД Межмуниципального отдела МВД России "Кыштымский" Челябинской области
	РЭО ГИБДД МО МВД России "Кыштымский" Челябинской области
	г. Кыштым, г. Карабаш, Каслинский, Аргаяшский районы

	107
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Отдела МВД России по Красноармейскому району Челябинской области
	РЭО ГИБДД Отдела МВД России по Красноармейскому району Челябинской области
	Красноармейский район

	108
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Отдела МВД России по Усть-Катавскому городскому округу Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по Усть-Катавскому городскому округу Челябинской области
	г. Усть-Катав, Ашинский и Катав-Ивановский районы

	109
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Межмуниципального отдела МВД России "Южноуральский" Челябинской области
	РЭО ГИБДД МО МВД России "Южноуральский" Челябинской области
	г. Южноуральск, Увельский и Пластовский районы

	110
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Межмуниципального отдела МВД России "Карталинский" Челябинской области
	РЭО ГИБДД МО МВД России "Карталинский" Челябинской области
	Карталинский, Брединский и Варненский районы, п. Локомотивный

	111
	Регистрационно-экзаменационное отделение Отдела ГИБДД Отдела МВД России по Саткинскому району Челябинской области
	РЭО ОГИБДД ОМВД России по Саткинскому району Челябинской области
	Саткинский район

	119
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Отдела МВД России по Коркинскому району Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по Коркинскому району Челябинской области
	Коркинский, Еткульский, 

Еманжелинский районы

	120
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Отдела МВД России по Закрытому административно-территориальному образованию г. Снежинск Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по ЗАТО г. Снежинск Челябинской области
	г. Снежинск

	136
	Регистрационно-экзаменационное отделение Отдела ГИБДД Межмуниципального отдела МВД России "Чебаркульский" 

Челябинской области
	РЭО ОГИБДД МО МВД России "Чебаркульский" Челябинской области
	г. Чебаркуль, 

Чебаркульский район

	139
	Регистрационно-экзаменационное отделение Отдела ГИБДД Отдела МВД России по Сосновскому району Челябинской области
	РЭО ОГИБДД ОМВД России по Сосновскому району Челябинской области
	Сосновский район

	140
	Регистрационно-экзаменационное отделение 

ГИБДД Отдела МВД России по Верхнеуфалейскому 

городскому округу Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по Верхнеуфалейскому городскому округу Челябинской области
	г. Верхний Уфалей, 

Нязепетровский район

	168
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Управления МВД России по Закрытому административно-территориальному образованию город Озёрск Челябинской области
	РЭО ГИБДД Управления МВД России по ЗАТО г. Озёрск Челябинской области
	г. Озёрск

	169
	Регистрационно-экзаменационное отделение ГИБДД Межмуниципального отдела МВД России по Закрытому административно-территориальному образованию г. Трёхгорный Челябинской области
	РЭО ГИБДД МО МВД России по ЗАТО 

г. Трёхгорный Челябинской области
	г. Трёхгорный


	
	Приложение №3 к Порядку взаимодействия подразделений ГИБДД МВД России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг


Перечень подразделений ГИБДД МВД России по Челябинской области для взаимодействия с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при выдаче международных водительских удостоверений

	№ п/п
	Полное наименование подразделений ГИБДД МВД 

России по Челябинской области
	Краткое наименование подразделений ГИБДД МВД России по Челябинской области
	Территория обслуживания

	1.
	Регистрационно-экзаменационный отдел 

ГИБДД Отдела МВД России по Златоустовскому городскому округу Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России по Златоустовскому городскому округу Челябинской области
	- Ашинский муниципальный район

- г.Златоуст

- Катав-Ивановский муниципальный район

- Кусинский муниципальный район

- г.Миасс

- Саткинский муниципальный район

- г.Трехгорный

- Уйский муниципальный район

- Усть-Катавский городской округ

- Чебаркульский муниципальный район и г.Чебаркуль

	2.
	Регистрационно-экзаменационный отдел 

ГИБДД МВД России по городу Магнитогорску Челябинской области
	РЭО ГИБДД МВД России по г. Магнитогорску Челябинской области
	- Агаповский муниципальный район

- Брединский муниципальный район

- Варненский муниципальный район

- Верхнеуральский муниципальный район

- Карталинский муниципальный район

- Кизильский муниципальный район

- Локомотивный городской округ

- г. Магнитогорск

- Нагайбакский муниципальный район

- Чесменский муниципальный район

	3.
	Регистрационно-экзаменационное отделение 

ГИБДД Управления МВД России по Закрытому административно-территориальному образованию 

город Озёрск Челябинской области
	РЭО ГИБДД Управления МВД России 

по ЗАТО г. Озёрск Челябинской области
	- Озерский городской округ

	4.
	Регистрационно-экзаменационное отделение 

ГИБДД Отдела МВД России по Закрытому административно-территориальному образованию 

г. Снежинск Челябинской области
	РЭО ГИБДД ОМВД России 

по ЗАТО г. Снежинск Челябинской области
	- г.Снежинск

	5.
	Межрайонный регистрационно-экзаменационный отдел ГИБДД МВД России по Челябинской области
	МРЭО ГИБДД МВД России по

Челябинской области
	- Аргаяшский муниципальный район

- Верхнеуфалейскийгородской округ

- Еманжелинский муниципальный район

- Еткульский муниципальный район

- Карабашский городской округ

- Каслинский муниципальный район

- г.Копейск

- Коркинский муниципальный район

- Красноармейский муниципальный район

- Кунашакский муниципальный район

- Кыштымский городской округ

- Нязепетровский муниципальный район

- Октябрьский муниципальный район

- Пластовский муниципальный район

- Сосновский муниципальный район

- Троицкий муниципальный район и г. Троицк

- Увельский муниципальный район

- г.Челябинск

- Южноуральский городской округ


	
	Приложение № 4ФО-4 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия территориальных подразделений по вопросам миграции МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача, замена паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации»

(В соответствии с Приложением № 6 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области №6/2297 от 28 июня 2013г. 

и дополнительными соглашениями № 16 от 18 января 2017 г., №19 от 07 июня 2017 г., №20 от 10 августа 2017 г.)
	№ 

п/п
	Действия сотрудника МФЦ и территориальных подразделений по вопросам миграции МВД России Челябинской области
	Документы 
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Устанавливает предмет обращения
	
	

	1.2.
	Запрашивает от заявителя (законного представителя) документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выдаче, замене паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в соответствии с Административным регламентом, утвержденным приказом Федеральной миграционной службы от 30.11.2012г. №391.
	Заявителем представляются следующие документы:

1. Для получения паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в случае достижения 14-летнего возраста:

1). Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П (приложение № 1 к Административному регламенту).

2). Свидетельство о рождении (повторное свидетельство о рождении, в случае отсутствия свидетельства). 

3). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта).

4) Реквизиты квитанции об уплате государственной пошлины.

5). Справка из органов опеки и попечительства детям до 18 лет о том, что является сиротой, справка из образовательного учреждения детям с 18 до 23 лет о том, что находится на полном государственном обеспечении.

6). Заграничный паспорт для лиц, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации. 

2. Для замены паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в случае достижения 20-летнего возраста:

1). Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П (приложение № 1 к Административному регламенту).

2). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта).

3) Реквизиты квитанции об уплате государственной пошлины.

4). Справка из органов опеки и попечительства детям до 18 лет о том, что является сиротой, справка из образовательного учреждения детям с 18 до 23 лет о том, что находится на полном государственном обеспечении.

5). Заграничный паспорт для лиц, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации. 

6).Документы, необходимые для проставления обязательных отметок в паспорте (оригиналы): 

- документы воинского учета (при наличии соответствующего основания); 

- свидетельства о рождении детей, не достигших 14-летнего возраста (при наличии);

- свидетельство о заключении брака; 

- свидетельство о расторжении брака (при наличии указанного факта);

7). Паспорт, подлежащий замене.

3. Для замены паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в случае достижения 45-летнего возраста:

1). Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П (приложение № 1 к Административному регламенту).

2). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта). 

3). Реквизиты квитанции об уплате государственной пошлины.

4) Заграничный паспорт для лиц, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации.

5). Документы, необходимые для проставления обязательных отметок в паспорте (оригиналы): 

- документы воинского учета (при наличии соответствующего основания); 

- свидетельства о рождении детей, не достигших 14-летнего возраста (при наличии);

- свидетельство о заключении брака; 

- свидетельство о расторжении брака (при наличии указанного факта);

6). Паспорт, подлежащий замене.

4. Для замены паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в случае изменения гражданином в установленном порядке фамилии, имени, отчества, сведений о дате (число, месяц, год) и (или) месте рождения:

1). Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П (приложение № 1 к Административному регламенту).

2). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта).

3). Реквизиты квитанции об уплате государственной пошлины.

4). Справка из органов опеки и попечительства детям до 18 лет о том, что является сиротой, справка из образовательного учреждения детям с 18 до 23 лет о том, что находится на полном государственном обеспечении.

5). Заграничный паспорт для лиц, постоянно проживающих за пределами Российской Федерации.

6). Документы, необходимые для проставления обязательных отметок в паспорте (оригиналы): 

- документы воинского учета (при наличии соответствующего основания);

- свидетельства о рождении детей, не достигших 14-летнего возраста (при наличии).

7). Паспорт, подлежащий замене.

8). Оригиналы документов, подтверждающих изменение установочных данных (при наличии соответствующих обстоятельств): 

- свидетельство о регистрации брака, 

- свидетельство о расторжении брака, 

- свидетельство о перемене имени, 

- свидетельство о рождении. 

5. Для замены паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в случае непригодности паспорта для дальнейшего использования вследствие износа, повреждения (в том числе при отсутствии возможности проставления на страницах паспорта обязательных штампов или отметок:

1). Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П (приложение № 1 к Административному регламенту).

2). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта). 

3). Реквизиты квитанции об уплате государственной пошлины.

4). Справка из органов опеки и попечительства детям до 18 лет о том, что является сиротой, справка из образовательного учреждения детям с 18 до 23 лет о том, что находится на полном государственном обеспечении.
5). Паспорт, подлежащий замене.

6). Документы, необходимые для проставления обязательных отметок в паспорте (оригиналы): 

- документы воинского учета (при наличии соответствующего основания);

- свидетельства о рождении детей, не достигших 14-летнего возраста (при наличии).

- свидетельство о заключении брака; 

- свидетельство о расторжении брака (при наличии указанного факта);

6. Для замены паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации, в случае обнаружения неточности или ошибочности произведенных в паспорте записей:

1). Заявление о выдаче (замене) паспорта по форме № 1П (приложение № 1 к Административному регламенту).
2). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта). 

3). Реквизиты квитанции об уплате государственной пошлины. 

4). Справка из органов опеки и попечительства детям до 18 лет о том, что является сиротой, справка из образовательного учреждения детям с 18 до 23 лет о том, что находится на полном государственном обеспечении.
5). Паспорт, подлежащий замене.

6). Документы, необходимые для проставления обязательных отметок в паспорте (оригиналы): 

- документы воинского учета (при наличии соответствующего основания);

- свидетельства о рождении детей, не достигших 14-летнего возраста (при наличии).

- свидетельство о заключении брака; 

- свидетельство о расторжении брака (при наличии указанного факта);

7). Документ, содержащий верные сведения (при обнаружении неточности или ошибочности произведенных в паспорте записей).
	1. Заявители:

Граждане Российской Федерации, достигшие 14-летнего возраста.

Документы и личные фотографии для получения паспорта должны быть сданы гражданином не позднее 30 дней после наступления обстоятельств.

Документы, необходимые для получения (замены) паспорта гражданами, которые в установленном порядке признаны недееспособными, представляют их законные представители.

1). Форма заявления размером 210 x 148 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

3). Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

В случае необходимости оформления временного удостоверения личности представляется дополнительная фотография.

4). Квитанция об уплате государственной пошлины предоставляется заявителем по собственной инициативе.

Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 Налогового кодекса РФ.

 Бесплатно – детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей (статья 333.35 Налогового кодекса РФ).

Документы, выполненные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Правильность перевода должна быть нотариально удостоверена в соответствии с законодательством Российской Федерации о нотариате.
2.Заявители:

Граждане Российской Федерации, достигшие 20-летнего возраста.

Документы и личные фотографии для получения паспорта должны быть сданы гражданином не позднее 30 дней после наступления обстоятельств.

Документы, необходимые для получения (замены) паспорта гражданами, которые в установленном порядке признаны недееспособными, представляют их законные представители.

1). Форма заявления размером 210 x 148 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

2). Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

В случае необходимости оформления временного удостоверения личности представляется дополнительная фотография.

3). Квитанция об уплате государственной пошлины предоставляется заявителем по собственной инициативе.

Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 Налогового кодекса РФ.

 Бесплатно – детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей (статья 333.35 Налогового кодекса РФ).

Документы, выполненные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Правильность перевода должна быть нотариально удостоверена в соответствии с законодательством Российской Федерации о нотариате.
3.Заявители:

Граждане Российской Федерации, достигшие 45-летнего возраста.

Документы и личные фотографии для получения паспорта должны быть сданы гражданином не позднее 30 дней после наступления обстоятельств.

Документы, необходимые для получения (замены) паспорта гражданами, которые в установленном порядке признаны недееспособными, представляют их законные представители.

1). Форма заявления размером 210 x 148 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

2). Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

 В случае необходимости оформления временного удостоверения личности представляется дополнительная фотография.

3). Квитанция об уплате государственной пошлины предоставляется заявителем по собственной инициативе.

Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 Налогового кодекса РФ.

Документы, выполненные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Правильность перевода должна быть нотариально удостоверена в соответствии с законодательством Российской Федерации о нотариате.
4.Заявители:

Граждане Российской Федерации, изменившие в установленном порядке фамилию, имя, отчество, сведения о дате (число, месяц, год) и (или) месте рождения.

Документы и личные фотографии для получения паспорта должны быть сданы гражданином не позднее 30 дней после наступления обстоятельств.

Документы, необходимые для получения (замены) паспорта гражданами, которые в установленном порядке признаны недееспособными, представляют их законные представители.

1). Форма заявления размером 210 x 148 мм., изготовляется на перфокарточной бумаге.

2) Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

В случае необходимости оформления временного удостоверения личности представляется дополнительная фотография.

3). Квитанция об уплате государственной пошлины предоставляется заявителем по собственной инициативе.

Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 Налогового кодекса РФ.

Бесплатно – детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей (статья 333.35 Налогового кодекса РФ).

Документы, выполненные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Правильность перевода должна быть нотариально удостоверена в соответствии с законодательством Российской Федерации о нотариате.
5.Заявители:

Граждане Российской Федерации, обратившиеся в случае непригодности паспорта для дальнейшего использования.
Документы, необходимые для получения (замены) паспорта гражданами, которые в установленном порядке признаны недееспособными, представляют их законные представители.

1). Форма заявления размером 210 x 148 мм. изготовляется на перфокарточной бумаге.

2). Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

В случае необходимости оформления временного удостоверения личности представляется дополнительная фотография.

3). Квитанция об уплате государственной пошлины предоставляется заявителем по собственной инициативе.

Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 Налогового кодекса РФ.

Бесплатно – детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей (статья 333.35 Налогового кодекса РФ).
 Документы, выполненные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Правильность перевода должна быть нотариально удостоверена в соответствии с законодательством Российской Федерации о нотариате.

6.Заявители:

Граждане Российской Федерации, обнаружившие неточности или ошибочность произведенных в паспорте записей.
Документы, необходимые для получения (замены) паспорта гражданами, которые в установленном порядке признаны недееспособными, представляют их законные представители.

1). Форма заявления размером 210 x 148 мм. изготовляется на перфокарточной бумаге.

2). Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

 В случае необходимости оформления временного удостоверения личности представляется дополнительная фотография.

3). Квитанция об уплате государственной пошлины предоставляется заявителем по собственной инициативе.

Размер государственной пошлины установлен статьей 333.33 Налогового кодекса РФ.

Бесплатно – детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей (статья 333.35 Налогового кодекса РФ).

Документы, выполненные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Правильность перевода должна быть нотариально удостоверена в соответствии с законодательством Российской Федерации о нотариате.

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, проверяет тождественность лица, изображенного на фотографии, личности предъявителя, оценивает качество и соответствие фотографий установленным требованиям.

На оборотной стороне фотографий простым карандашом указывает фамилию и инициалы владельца.
	
	В момент обращения

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основанием для отказа в приеме документов:

- не достижение гражданином 14-летнего возраста;

- отсутствие или неполнота обязательных для указания сведений в заявлении о выдаче (замене) паспорта;

- представление неполного комплекта документов;

- несоответствие представленных личных фотографий требованиям, изложенным в разделе 3 настоящего регламента;

- представление гражданами документов, выполненных на иностранном языке и не имеющих соответствующего перевода на русский язык.

	1.5.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	В момент обращения

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент обращения

	1.7.
	Принимает заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ. 

Или выдает заявителю (законному представителю) бланк заявления по форме №1П предлагает заявителю (законному представителю) собственноручно его заполнить.

Проставляет на лицевой стороне заявления (форма №1П) дату и подпись с расшифровкой.

По желанию гражданина на срок оформления паспорта МФЦ выдается справка о приеме документов на оформление паспорта в произвольной форме или принимается дополнительная фотография и заявление от гражданина для оформления временного удостоверения 
	
	В день приема заявления.



	1.8.
	Выдает заявителю (законному представителю) заявление для его проверки и подписания; 

- проверяет полноту и правильность оформления заявления заявителем (законным представителем).
	
	В момент обращения.

Подпись гражданина в заявлении свидетельствует о достоверности сведений, указанных им в заявлении, и получении согласия заявителя на обработку его персональных данных.

	1.9.
	Регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	По окончании приема 

	1.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов от заявителя.
	
	

	1.11.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.12.
	Выдает заявителю (законному представителю) один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя (законного представителя) о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги и способах получения результата оказания государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги:

- 10 календарных дней со дня принятия документов территориальным подразделением в случае оформления паспорта по месту жительства, а также в связи с утратой (похищением) паспорта, если утраченный (похищенный) паспорт ранее выдавался этим же территориальным подразделением);

- 30 календарных дней со дня принятия документов территориальным подразделением в случае оформления паспорта не по месту жительства, а также в связи с утратой (похищением) паспорта, если утраченный (похищенный) паспорт ранее выдавался иным территориальным подразделением).

Результатом предоставления государственной услуги является выдача (замена) паспорта гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.

	1.13.
	Составляет опись принятых от заявителя (законного представителя) заявления и документов в двух экземплярах, подписывает оба экземпляра для передачи в территориальное подразделение по вопросам миграции МВД России Челябинской области (далее – территориальное подразделение) и передает курьеру.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи для передачи курьером МФЦ в территориальное подразделение 
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявлений на предоставление государственной услуги составляется один реестр на все комплекты документов, принятые в МФЦ в течение рабочего дня в двух экземплярах.

	1.16.
	Курьер МФЦ передает по реестру, составленному в двух экземплярах, в территориальное подразделение комплекты документов с вложением описи в каждый комплект.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов от заявителя. 

Курьер МФЦ обслуживается вне очереди.

	1.17.
	При получении курьером МФЦ результата предоставления государственной услуги в территориальном подразделении проверяет комплекты документов по реестру и при отсутствии замечаний ставит подпись и дату получения комплектов в двух экземплярах реестра. Один экземпляр реестра остается в территориальном подразделении.
	
	Хранение и перевозка документов осуществляются в МФЦ в порядке, обеспечивающим их надежную сохранность в соответствии с разделом 3 настоящего Порядка.

	1.18.
	В случае обнаружения несоответствия по количеству полученных в территориальном подразделении комплектов документов (результат предоставления государственной услуги):

- делает отметку в реестре о составлении акта;

- информирует руководителя;

- составляет акт в двух экземплярах об отсутствии вложений;

- возвращает один экземпляр акта в территориальное подразделение;

-информирует должностное лицо территориального подразделения для проведения проверки и принятия мер;

- возвращает в территориальное подразделение комплекты документов с реестром и составленным и подписанным со стороны МФЦ актом.
	
	В день получения результата предоставления государственной услуги в территориальном подразделении.



	1.19.
	Курьер МФЦ получает из территориального подразделения результат предоставления государственной услуги.
	Результатом предоставления государственной услуги является:

- выдача (замена) паспорта гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации.
	Не позднее 3-х дневного срока, со дня поступления информации о готовности паспорта.



	1.20.
	Информирует заявителя (законного представителя) посредством телефонной связи или смс сообщения о готовности документов и о возможности их получения в МФЦ с указанием места и времени его получения.
	
	В течение 1 рабочего дня после результата предоставления государственной услуги в территориальном подразделении.

	1.21.
	Вносит информацию в АИС МФЦ о поступлении документов из территориального подразделения, передает на выдачу.
	
	В день получения результата предоставления государственной услуги в территориальном подразделении.

	1.22.
	 Запрашивает у заявителя (законного представителя) расписку.
	
	В день обращения заявителя.

	1.23.
	При выдаче результата предоставления государственной услуги осуществляет проверку тождественности лица, изображенного на фотографии в паспорте с лицом, обратившимся за получением паспорта.
	
	В день обращения заявителя.

Не допускается выдача паспорта по доверенности.



	1.24.
	Предлагает заявителю (законному представителю) осуществить проверку правильности внесенных в паспорт сведений, отметок и записей. 
	
	В день обращения заявителя.

	1.25
	Предлагает гражданину, получающему паспорт, возвратить временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (по форме №2П), если оно выдавалось.
	
	

	1.26.
	Предлагает гражданину, которому оформляется паспорт, проставить подпись ручкой с чернилами черного цвета на установленных местах на второй странице паспорта и в заявлении о выдаче (замене) паспорта по форме №1П, с указанием фамилии, имени, отчества и даты получения паспорта.
	
	При обнаружении в паспорте неправильных сведений, отметок и записей гражданину оформляется другой паспорт. При этом за испорченный при оформлении бланк паспорта государственная пошлина с гражданина не взимается.

	1.27.
	Проставляет в левом верхнем углу оборотной стороны свидетельства о рождении и других выдаваемых органами ЗАГС на территории Российской Федерации документов, подтверждающих сведения, необходимые для получения паспорта, проставляется оттиск штампа о выдаче паспорта (приложение №21 к административному регламенту).
	
	В момент выдачи паспорта.

	1.28.
	При получении паспорта законный представитель недееспособного гражданина, подавший документы для получения (замены) паспорта, проставляет свою подпись в заявлении о выдаче (замене) паспорта (форма №1П) и над подстрочной чертой реквизита «Личная подпись» паспорта делает прочерк. 
	
	

	1.29.


	Выдает заявителю (законному представителю) лично паспорт и разъясняет его обязанности по бережному хранению, о сроке действия паспорта и необходимости своевременной его замены.
	
	В день обращения заявителя.

Паспорт по доверенности не выдается.

	1.30.
	Возвращает заявителю ранее принятые документы, подтверждающие сведения, необходимые для получения паспорта (кроме паспорта, подлежащего замене, и квитанции об уплате государственной пошлины, при ее наличии).
	
	В день обращения заявителя.

	1.31.


	Передает в территориальное подразделение заявление о выдаче (замене) паспорта по форме №1П с отметкой заявителя о получении паспорта.
	
	В течение 3-х рабочих дней после выдачи паспорта заявителю.

	1.32.
	В случае, если результат не востребован заявителем, составляет опись приема-передачи в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано».
	
	Через 30 календарных дней с даты получения результата предоставления государственной услуги МФЦ в территориальное подразделение.

	1.33.
	Курьер МФЦ передает по реестру, составленному в 2-х экземплярах, в территориальное подразделение не востребованный заявителем результат государственной услуги с вложением описи в каждый комплект.
	
	Через 30 календарных дней с даты получения результата предоставления государственной услуги МФЦ в территориальное подразделение.

Курьер МФЦ обслуживается вне очереди. 

	2. Действия сотрудника территориального подразделения по вопросам миграции МВД России Челябинской области



	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ комплект документов на бумажном носителе с вложением описи по реестру. 
	
	Курьер МФЦ обслуживается вне очереди.

	2.2.
	Сверяет комплект документов по реестру и в случае отсутствия замечаний ставит подпись и дату их получения на двух экземплярах реестра с пометкой о дате и времени приема и передает один экземпляр реестра курьеру МФЦ.
	
	В момент получения комплектов документов от курьера МФЦ.

	2.3.
	В случае обнаружения несоответствия по количеству переданных документов из МФЦ сотрудник территориального подразделения:

- делает отметку о составлении акта в реестре;

- информирует своего руководителя;

- составляет акт в двух экземплярах об отсутствии вложений;

- возвращает один экземпляр акта в МФЦ;

-информирует МФЦ для проведения проверки и принятия мер.
	
	В день получения комплектов документов от МФЦ. 



	2.4.
	После получения документов из МФЦ осуществляет проверочные действия, предусмотренные действующим законодательством, регламентирующим предоставление государственной услуги
	
	

	2.5.
	Подготавливает (по желанию заявителя) временное удостоверение личности и передает его в МФЦ для выдачи заявителю.
	
	В течение 1 рабочего дня после поступления документов из МФЦ.

	2.6.
	Рассматривает заявление, оформляет и направляет запросы в компетентные органы о предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия имеющихся в их распоряжении сведений, необходимых для принятия решения.
	
	В течение 1 рабочего дня.



	2.7.
	Определяет наличие либо отсутствие права заявителя на получение государственной услуги.
	
	В течение 5 рабочих дней.

	2.8.
	Принимает решение об удовлетворении (отказе в удовлетворении) заявления о предоставлении государственной услуги.
	
	В 10-дневный / 30- дневный срок с момента регистрации заявления в территориальном подразделении.

	2.9.
	Подготавливает, в срок, установленный административным регламентом паспорт заявителю или уведомление об отказе в оформлении (выдаче) паспорта.
	
	Оформленный паспорт передается в МФЦ не позднее, чем в 3-х дневный срок для выдачи его гражданину.

	2.10.
	Подготавливает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах.
	
	Сотрудником территориального подразделения опись составляется в двух экземплярах. Один экземпляр описи передается в МФЦ, а второй экземпляр с отметкой сотрудника МФЦ о приеме документов с его подписью (с расшифровкой фамилии сотрудника МФЦ, получившего документы) и датой получения.

	2.11.
	Информирует сотрудника МФЦ о готовности результата предоставления государственной услуги и получении его в подразделении.
	
	

	2.12.
	Передает результат оказания государственной услуги курьеру МФЦ с вложением описи в каждый комплект документов и по реестру под личную подпись курьера МФЦ для выдачи их в МФЦ.
	- Оформленный паспорт или уведомление об отказе в оформлении (выдаче) паспорта;

- заявление о выдаче (замене) паспорта гражданина Российской Федерации по форме №1П (для проставления подписи и даты получения паспорта заявителем);

- подлинные экземпляры ранее принятых документов. 
	В день обращения курьера МФЦ за результатом. Курьер МФЦ обслуживается вне очереди.
После принятия документов от территориального подразделения ответственность за их хранение переходит к МФЦ.

	2.13.
	При получении сообщения из органов ЗАГС о смерти заявителя либо убытии гражданина до получения паспорта.
	Направляет запрос в МФЦ об истребовании паспорта.
	По мере поступившей информации.


3. Порядок хранения и транспортировки паспортов гражданина Российской Федерации

- Хранение и перевозку паспортов осуществляет МФЦ в порядке, обеспечивающем их сохранность, исключающими их утрату и хищение.

- Хранение паспортов должно осуществляться во взломостойких несгораемых сейфах, сертифицированных в установленном порядке, оборудованных устройством для опечатывания.

- Помещения, в которых осуществляется хранение паспортов должны быть оборудованы пожарно-охранной сигнализацией, выведенной на пульт дежурной части органа внутренних дел Российской Федерации или подразделения вневедомственной охраны Федеральной службы войск национальной гвардии Российской Федерации или частного охранного предприятия, на территории которого расположено помещение, либо обеспечиваются круглосуточной физической охраной.

- При невозможности обеспечения указанной охраны, помещение для хранения документов должно быть изолированным, оборудованным металлическими решетками на окнах и исключающим возможность несанкционированного доступа посторонних лиц.

- Входная дверь в помещение, в котором хранятся паспорта, должна быть оборудована надежным запирающим устройством и устройством для опечатывания.

- Рабочее место сотрудника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов, оборудуется с учетом обеспечения сохранности документов.

-На время отсутствия сотрудника МФЦ, ответственного за хранение паспортов (отпуск, болезнь и т. д. паспорта должны передаваться по акту работнику МФЦ, временно исполняющему его обязанности, или руководителю МФЦ. 

- При временном отсутствии сотрудника МФЦ на рабочем месте документы должны быть помещены в металлический запираемый на ключ шкаф либо сейф.

- Персональную ответственность за хранение паспортов несут сотрудники МФЦ, ответственные за хранение паспортов

. По окончании рабочего дня сейфы, шкафы и помещения, где хранятся паспорта, запираются и опечатываются руководителем МФЦ, или сотрудником МФЦ, ответственным за хранение паспортов.

- Руководитель МФЦ осуществляет проверку обеспечения учета и хранения паспортов.

- Должностные лица подразделений по вопросам миграции не реже одного раза в квартал осуществляют проверку обеспечения учета и хранения паспортов в МФЦ, а также фактическое наличие паспортов, не выданных заявителям.

ОБРАЗЕЦ ШТАМПА
О ВЫДАЧЕ ПАСПОРТА
┌───────────────────────────────────────────┐

│  _______________________________________  │

│  _______________________________________  │

│           (наименование органа)           │

│                                           │

│              ВЫДАН ПАСПОРТ                │

│                                           │

│    серии __________ N ________________    │

│                                           │

│     "__" ___________________ 20___ г.     │

└───────────────────────────────────────────┘

Размер штампа 70 х 20 мм

	
	Приложение №4ФО-5 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Управления по вопросам миграции ГУ МВД России по Челябинской области или территориальных подразделений по вопросам миграции 

МВД России Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению 

государственной услуги «Оформление и выдача паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации 

за пределами территории Российской Федерации»

(В соответствии с Приложением № 7 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением Министерства внутренних дел Российской Федерации по Челябинской области №6/2297 от 28 июня 2013г. 

и дополнительными соглашениями № 16 от 18 января 2017 г., №19 от 07 июня 2017 г., №20 от 10 августа 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориальных подразделений по вопросам миграции МВД России Челябинской области
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Устанавливает предмет обращения
	
	

	1.2.
	Запрашивает от заявителя (законного представителя) документы, необходимые для предоставления государственной услуги «Оформление и выдача паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации» в соответствии с административным регламентом, утвержденным приказом Федеральной миграционной службы от 15.10.2012г. №320 (за исключением случаев срочного рассмотрения заявления – в течение 3-х рабочих дней).

	Заявителем представляются следующие документы:
1. Для оформления и выдачи паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, не достигшего 14 - летнего возраста:

1). Заявление о выдаче паспорта на несовершеннолетнего гражданина на бланке установленной формы (приложение №3 к Административному регламенту) в одном экземпляре.

2). Свидетельство о рождении (оригинал + копия с обеих сторон). 

3). Документ, удостоверяющий личность законного представителя (паспорт - оригинал + копия, основной разворот, все страницы прописки, 19 стр.). 

4). Документ, удостоверяющий наличие гражданства Российской Федерации несовершеннолетнего гражданина (в случае необходимости по выбору законного представителя);

5). Документы, подтверждающие права законного представителя (оригиналы):

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (оригинал + копия). 

6). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче паспорта.

7). Квитанция об оплате государственной пошлины за выдачу паспорта. 
8). Заграничный паспорт (паспорт нового поколения), если имеется, и срок его действия не истек.
9) Заявление (произвольной формы) с приложением документов (паспорт, вид на жительство, виза, свидетельство о рождении) (в случае необходимости внесения сведений о владельце паспорта буквами латинского алфавита в соответствии с представленными документами).

1.1. В случае смены фамилии, имени, отчества (при наличии) более одного раза в дополнении к заявлению заполняется приложение (приложение №2 к административному регламенту).

2. Для оформления и выдачи паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации с 14 - до 18 летнего возраста или гражданам, признанным судом недееспособными (ограниченно дееспособными):
1). Заявление о выдаче паспорта на несовершеннолетнего гражданина на бланке установленной формы (приложение №3 к административному регламенту), в одном экземпляре.

2). Основной документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал + копия с обеих сторон). 

3). Документ, удостоверяющий личность законного представителя (оригинал + копия, основной разворот, все страницы прописки, 19 стр.);

4). Документы, подтверждающие права законного представителя (для опекаемых) (оригинал + копия):
- свидетельство о рождении несовершеннолетнего (оригинал);

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

5). Две личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта).

6). Квитанция об оплате государственной пошлины за выдачу паспорта. 

7). Заграничный паспорт (паспорт нового поколения), если имеется и срок его действия не истек.
8) Заявление (произвольной формы) с приложением документов (паспорт, вид на жительство, виза, свидетельство о рождении) (в случае необходимости внесения сведений о владельце паспорта буквами латинского алфавита в соответствии с представленными документами).

2.1. В случае смены фамилии, имени, отчества (при наличии) более одного раза в дополнении к заявлению заполняется приложение (приложение №2 к административному регламенту).

3. Для оформления и выдачи паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации, достигших 18-летнего возраста:
1). Заявление о выдаче паспорта на бланке установленной формы (приложение № 1 к административному регламенту), в двух экземплярах.

2). Основной документ, удостоверяющий личность заявителя (оригинал + копия с обеих сторон).

3). Три личные фотографии (идентичные и соответствующие возрасту заявителя на момент подачи заявления о выдаче (замене) паспорта).

4). Квитанция об оплате государственной пошлины за выдачу паспорта. 

5). Заграничный паспорт (нового поколения), если имеется и срок его действия не истек. 
6). Заявление (произвольной формы) с приложением документов (паспорт, вид на жительство, виза, свидетельство о рождении) (в случае необходимости внесения сведений о владельце паспорта буквами латинского алфавита в

соответствии с представленными документами).

7). Разрешение командования, по форме, установленной Правительством Российской Федерации от 19.12.1997г. №1598 (для военнослужащих Вооруженных Сил Российской Федерации, а также федеральных органов исполнительной власти, в которых предусмотрена военная служба, за исключением лиц, проходящих военную службу по призыву). 

8). Военный билет (для заявителей мужского пола в возрасте от 18 до 27лет, проживающих на территории Российской Федерации):

 - с отметкой об окончании прохождения военной службы по призыву (для прошедших военную службу по призыву либо альтернативную гражданскую службу);

 - с отметкой “не годен к военной службе” или “ограниченно годен к военной службе” (для признанных негодными или ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья) (оригинал + копия, основной разворот, страницы 12-13).

3.1. В случае смены фамилии, имени, отчества (при наличии) более одного раза в дополнении к заявлению заполняется приложение (приложение №2 к административному регламенту).

В случаях если заявитель просит внести в паспорт сведения о его несовершеннолетних детях в возрасте до 14 лет, предоставляются по две фотографии на каждого несовершеннолетнего гражданина.

 Заполняется приложение к заявлению о выдаче заграничного паспорта (приложении №2б к Административному регламенту).
4. Для внесения изменений в паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации сведений о несовершеннолетних детях в возрасте до 14 лет:

1). Заявление в произвольной форме о внесении сведений о несовершеннолетних детях в возрасте до 14 лет.

2). Две фотографии на каждого несовершеннолетнего гражданина.

3). Квитанция об оплате государственной пошлины. 

4). Свидетельство о рождении каждого несовершеннолетнего гражданина (оригинал и копия)

5). копия документа, подтверждающего права законного представителя.
	1. Заявителями являются законные представители (родители, опекуны или попечители).

Документы, выданные органами иностранных государств должны быть с нотариальным переводом (апостиль) (копия).

Официальные документы, выданные компетентными органами иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть нотариально удостоверена в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

1) Заявление (приложение № 3 к Административному регламенту) заполняется с помощью средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво печатными буквами чернилами черного или синего цвета. Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания, с помощью корректирующих средств. В заявлении должны быть заполнены все пункты. 

В пунктах 1-9 заявления указываются сведения, касающиеся несовершеннолетнего гражданина, а в пунктах 10-18 указываются данные законного представителя.

Пункт 9 заявления заполняется ТОЛЬКО при наличии у несовершеннолетнего гражданина действующего паспорта (паспорта нового поколения).

4). Наличие гражданства Российской Федерации у ребенка, не достигшего возраста 14 лет, по выбору его родителей или других законных представителей удостоверяется (пункт 1 Указа Президента РФ от 13.04.2011г. №444):

а) имеющимся у ребенка заграничным, дипломатическим или служебным паспортом гражданина Российской Федерации, удостоверяющим личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации;

б) паспортом гражданина Российской Федерации родителя, в том числе заграничным, дипломатическим или служебным паспортом, в который внесены сведения о ребенке;

в) свидетельством о рождении, в которое внесены сведения:

о гражданстве Российской Федерации обоих родителей или единственного родителя (независимо от места рождения ребенка);

о гражданстве Российской Федерации одного из родителей, если другой родитель является лицом без гражданства или признан безвестно отсутствующим либо если место его нахождения неизвестно (независимо от места рождения ребенка);

о гражданстве Российской Федерации одного из родителей и гражданстве иностранного государства другого родителя (если свидетельство о рождении выдано на территории Российской Федерации);

г) отметкой на переводе на русский язык документа, выданного компетентным органом иностранного государства в удостоверение акта регистрации рождения ребенка, проставленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление федерального государственного контроля (надзора) в сфере миграции, или его территориальным органом, консульским учреждением Российской Федерации или консульским отделом дипломатического представительства Российской Федерации;

д) отметкой на свидетельстве о рождении, выданном уполномоченным органом Российской Федерации, проставленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на осуществление федерального государственного контроля (надзора) в сфере миграции, или его территориальным органом, консульским учреждением Российской Федерации или консульским отделом дипломатического представительства Российской Федерации;

е) вкладышем к документу, выданному компетентным органом иностранного государства в удостоверение акта регистрации рождения ребенка, либо к свидетельству о рождении, подтверждающим наличие гражданства Российской Федерации, выданным в установленном порядке до 6 февраля 2007 г.

6) Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

7). Размер государственной пошлины установлен статьей 333.28 Налогового кодекса РФ.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

8). В случае, если заявитель желает оставить у себя заграничный паспорт до момента получения нового. сотрудник МФЦ предлагает заявителю получение в территориальном подразделении УВМ, где оформляется новый заграничный паспорт. 
2. Заявителями являются законные представители (родители, опекуны или попечители).

Документы, выданные органами иностранных государств должны быть нотариальным с переводом (апостиль) (копия).

Официальные документы, выданные компетентными органами иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть нотариально удостоверена в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

1) В пунктах 1-9 заявления указываются сведения, касающиеся несовершеннолетнего гражданина, а в пунктах 10-18 указываются данные законного представителя.

Пункт 9 заявления заполняется ТОЛЬКО при наличии у несовершеннолетнего гражданина действующего паспорта (паспорта нового поколения).

5) Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

6). Размер государственной пошлины установлен статьей 333.28 Налогового кодекса РФ.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

3. Заявителями являются граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста.

Документы, выданные органами иностранных государств должны быть с нотариальным переводом (апостиль) (копия).

Официальные документы, выданные компетентными органами иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть нотариально удостоверена в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

1) Заявление (приложение №1 к Административному регламенту) заполняется с помощью средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво печатными буквами чернилами черного или синего цвета. Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания, с помощью корректирующих средств. В заявлении должны быть заполнены все пункты. 

Пункт 13 «Имею паспорт (заграничный)» заявления заполняется ТОЛЬКО при наличии у заявителя действующего паспорта (паспорта нового)

В графе 14 заявления сведения о трудовой деятельности (включая учебу в учебных заведениях и военную службу) за последние 10 лет. В случае недостаточности строк в заявлении для внесения сведений о трудовой деятельности за последние 10 лет заполняется приложение к заявлению (приложение № 2а к Административному регламенту).

3) Фотографии могут быть в черно-белом или цветном исполнении размером 35х45 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора на матовой бумаге.

Допускается представление фотографий в головных уборах, не скрывающих овал лица, гражданами, религиозные убеждения которых не позволяют показываться перед посторонними лицами без головных уборов.

Фотографии в форменной одежде не принимаются.

4). Размер государственной пошлины установлен статьей 333.28 Налогового кодекса РФ.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе.
4. Заявителями являются законные представители ребенка, имеющие действующий заграничный паспорт.

Документы, выданные органами иностранных государств должны быть с нотариальным переводом (апостиль) (копия).

Официальные документы, выданные компетентными органами иностранного государства, для признания их действительными в Российской Федерации должны быть легализованы, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

Документы, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на русский язык. Верность перевода либо подлинность подписи переводчика должна быть нотариально удостоверена в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

3). Размер государственной пошлины установлен статьей 333.28 Налогового кодекса РФ.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе.



	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или законного представителя (паспорт подлежит замене в 20 и 45 лет. В случае наличия отметок, не предусмотренных действующим законодательством), документ, подтверждающий полномочия гражданина как законного представителя несовершеннолетнего гражданина или гражданина, признанного судом недееспособным (ограниченно дееспособным), и гражданина, которому оформляется заграничный паспорт (для граждан в возрасте до 14лет – свидетельство о рождении). 
Проверяет тождественность личности гражданина, которому оформляется заграничный паспорт, с фотографиями в заявлении, а также в основном документе, удостоверяющем его личность.

Осуществляет сверку сведений, указанных заявителем в заявлении, со сведениями, указанными во внутреннем паспорте (паспорте, паспорте нового поколения) и других представленных документах.
	
	В момент обращения



	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основанием для отказа в приеме заявления являются:

- нарушение требований к форме и содержанию заявления либо текст заявления не поддается прочтению;

- отсутствие одного и ли нескольких документов, либо представленные документы не соответствуют предъявляемых к ним требованиям;

- несоблюдение требования административного регламента о личном обращении заявителя или законного представителя, указанных в заявлении, при подаче заявления;

- истечение срока действия основного документа, удостоверяющего личность заявителя (законного представителя).

	1.5.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	В момент обращения

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент обращения

	1.7.
	Принимает заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ. Проставляет на заявлении подпись с расшифровкой фамилии и датой приема документов.
	
	За достоверность представленных документов и полноту сведений, указанных в заявлении, заявитель несет ответственность в порядке, предусмотренном федеральным законодательством.

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания с проставлением даты подачи заявления.
	
	В момент обращения

	1.9.
	Регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	По окончании приема

	1.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов от заявителя.
	
	

	1.11.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.12.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги и способах получения результата оказания государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги:

- не должен превышать один месяц со дня принятия документов УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориальным подразделением УВМ от многофункционального центра, если заявитель обратился за предоставлением государственной услуги по месту жительства;

- не должен превышать четыре месяца со дня принятия документов УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориальным подразделением УВМ, если заявитель обратился за предоставлением государственной услуги не по месту жительства;
- не должен превышать три месяца со дня принятия документов УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориальным подразделением УВМ, если заявитель имеет (имевший) допуск к сведениям особой важности или совершенно секретным сведениям, отнесенным к государственной тайне в соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993г. №5485-1 «О государственной тайне».

	1.13.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах, подписывает оба экземпляра. для передачи в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в уполномоченное на прием документов территориальное подразделение УВМ (далее – территориальное подразделение УВМ) и передает курьеру МФЦ.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи для передачи курьером МФЦ в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальное подразделение УВМ.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявлений на предоставление государственной услуги составляется один реестр на все комплекты документов, принятые в МФЦ в течение рабочего дня в двух экземплярах.

	1.16.
	Курьер МФЦ передает по реестру, составленному в двух экземплярах в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальное подразделение УВМ в соответствии с разделом 4 настоящего Порядка комплекты документов с вложением описи в каждый комплект.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов от заявителя. 

	1.17.
	При получении курьером МФЦ результата предоставления государственной услуги в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальном подразделении УВМ, проверяет комплекты документов по реестру и при отсутствии замечаний ставит подпись и дату получения комплектов в двух экземплярах реестра. Один экземпляр реестра остается в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальном подразделении УВМ.
	
	Должностное лицо УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориального подразделения УВМ информирует о готовности паспорта

Хранение и перевозка документов МФЦ осуществляется в порядке, установленном в разделе 3 настоящего Порядка.

	1.18.
	В случае обнаружения несоответствия по количеству полученных в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальном подразделении УВМ комплектов документов (результат предоставления государственной услуги):

- делает отметку в реестре о составлении акта;

- информирует руководителя;

- составляет акт в двух экземплярах об отсутствии вложений;

- возвращает один экземпляр акта в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальное подразделение УВМ;

-информирует должностное лицо УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориального подразделения УВМ для проведения проверки и принятия мер;

- возвращает в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальное подразделение УВМ комплекты документов с реестром и составленным и подписанным со стороны МФЦ актом.
	
	В день получения результата предоставления государственной услуги УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальном подразделении УВМ.



	1.19.
	Курьер МФЦ получает из УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или из территориального подразделения УВМ результат предоставления государственной услуги (заграничный паспорт) по описи.


	Результатом предоставления государственной услуги является:

- оформление (выдача) паспорта гражданина РФ, удостоверяющего личность гражданина РФ за пределами Российской Федерации;

- принятие решения об отказе в оформлении и (или) выдаче паспорта.
	Не позднее 3-х дневного срока, со дня поступления информации из УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориального подразделения УВМ о готовности результата предоставления государственной услуги.

Сотрудником УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или из территориального подразделения УВМ опись составляется в двух экземплярах. Один экземпляр описи передается в МФЦ, а второй экземпляр с отметкой сотрудника МФЦ о приеме документов с его подписью (с расшифровкой фамилии сотрудника МФЦ, получившего документы) и датой получения.

Опись, полученная из УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориального подразделения УВМ хранится в МФЦ в течение пяти лет.

	1.20.
	Уведомляет заявителя посредством телефонной связи или смс-сообщения или направляет уведомление на бумажном носителе почтовым отправлением, либо в форме электронного документа на адрес электронной почты о готовности документов и о возможности их получения в МФЦ с указанием места и времени его получения.
	
	В течение 1 рабочего дня после получения результата предоставления государственной услуги УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальном подразделении УВМ.

	1.21.
	Вносит информацию в АИС МФЦ о поступлении документов из УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или из территориального подразделения УВМ, передает на выдачу.
	
	В день получения результата предоставления государственной услуги в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориальном подразделении УВМ.

	1.22.
	 Запрашивает у заявителя расписку.
	
	В день обращения заявителя.

	1.23.
	При выдаче результата предоставления государственной услуги (до вручения заявителю заграничного паспорта) предлагает представить основные документы, удостоверяющие личность заявителя, законного представителя документ, подтверждающий полномочия гражданина как законного представителя несовершеннолетнего гражданина или гражданина, признанного судом недееспособным (ограниченно дееспособным) и гражданина, которому оформляется заграничный паспорт (для граждан в возрасте до 14 лет – свидетельство о рождении), для установления их личности.

Проверяет внешнее сходство гражданина, которому оформляется заграничный паспорт, с фотографиями в заявлении, в выдаваемом заграничном паспорте, а также в основном документе, удостоверяющем его личность. 
	
	В день обращения заявителя.

Не допускается выдача заграничного паспорта по доверенности.



	1.24.
	Проверяет полноту и соответствие данных, указанных в выдаваемом заграничном паспорте, сведениям, указанным в заявлении, персональным данным, внесенным в заграничный паспорт, а также содержащимся в машиночитаемой зоне заграничного паспорта.
	
	

	1.25.
	Предлагает заявителю либо законному представителю осуществить проверку правильности всех внесенных в заграничный паспорт сведений, отметок и записей. 
	
	

	1.26.
	Предлагает гражданину, которому оформляется заграничный паспорт, достигшему 14 лет, проставить подпись ручкой с чернилами черного цвета в реквизите заграничного паспорта «Подпись владельца» и в первом экземпляре заявления в графе «Паспорт получил». 

 В заявлении для лиц до 18 лет также проставляется подпись законного представителя.
	
	

	1.27.
	Проставляет прочерк в реквизите «Подпись владельца» в заграничном паспорте гражданина, не достигшего 14 лет, либо признанного недееспособным (ограниченно дееспособным) или не имеющего возможности в силу физического недостатка самостоятельно проставить свою подпись.
	
	

	1.28.
	Производит на странице 19 внутреннего паспорта (на оборотной стороне свидетельства о рождении) заявителя отметку о выдаче паспорта путем проставления оттиска штампа (приложение №17 к административному регламенту) с указанием серии, номера, даты выдачи и наименования органа, выдавшего документ.
	
	В случае отсутствия места на странице19 внутреннего паспорта, допускается проставление штампа на странице18.

	1.29.
	Заверяет отметку во внутреннем паспорте своей подписью.
	
	

	1.30.
	Проставляет в заявлении, на основании которого оформляется заграничный паспорт, серию и номер оформленного заграничного паспорта и указанную в нем дату выдачи.
	
	

	1.31.
	Выдает заявителю или его законному представителю:

-паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации;
	
	

	1.32.
	Информирует заявителя или его законного представителя о необходимости бережного использования и хранения заграничного паспорта, а также своевременной замены заграничного паспорта в случае невозможного его дальнейшего использования (окончание срока действия, порча, отсутствие места для проставления отметок о пересечении границы, виз иностранных государств, изменения персональных данных (фамилии, имени, отчества (при наличии), пола) или при значительном изменении внешности владельца заграничного паспорта).
	
	

	1.33.
	В случае выявления технического брака, несоответствия персональных данных заявителя, внесенных в заграничный паспорт, данным, указанным им в заявлении, наличия неустановленных либо внесенных ненадлежащим образом отметок и записей на момент выдачи заграничного паспорта передает заграничный паспорт и прилагаемые к нему документы в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальное подразделение УВМ без повторного представления гражданином документов, необходимых для его оформления, а также повторного взимания государственной пошлины за оформление заграничного паспорта.
	
	В день выявления технического брака, несоответствия персональных данных заявителя.

	1.34.
	Передает в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальное подразделение УВМ заявление о выдаче (замене) паспорта с подписью и датой получения заявителем паспорта о получении паспорта, серией, номером и датой оформления заграничного паспорта, проставленными сотрудником МФЦ.
	
	В течение 3-х рабочих дней после выдачи заграничного паспорта заявителю. 

	1.35.
	В случае, если заграничный паспорт в течение трех месяцев с даты принятия решения об его оформлении не востребован заявителем, сотрудник МФЦ составляет опись приема-передачи в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано».
	
	Через 90 календарных дней с даты получения результата предоставления государственной услуги МФЦ в территориальное подразделение.

	1.36.
	Курьер МФЦ передает по реестру, составленному в 2-х экземплярах в УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или в территориальное подразделение УВМ, не востребованный заявителем результат государственной услуги с вложением описи.
	
	Через 90 календарных дней с даты принятия решения об оформлении заграничного паспорта (решение принимается датой оформления паспорта, минус один день).

	2. Действия сотрудника УВМ ГУ МВД России по Челябинской области или территориального подразделения УВМ 



	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ комплект документов на бумажном носителе с вложением описи по реестру. 
	
	

	2.2.
	Сверяет комплект документов по реестру и в случае отсутствия замечаний ставит подпись и дату их получения на двух экземплярах реестра с пометкой о дате и времени приема и передает один экземпляр реестра курьеру МФЦ.
	
	В момент получения комплектов документов от курьера МФЦ.

	2.3.
	В случае обнаружения несоответствия по количеству переданных документов из МФЦ сотрудник территориального подразделения:

- делает отметку о составлении акта в реестре;

- информирует своего руководителя;

- составляет акт в двух экземплярах об отсутствии вложений;

- возвращает один экземпляр акта в МФЦ;

-информирует МФЦ для проведения проверки и принятия мер. 

 В случае обнаружения несоответствия (неправильного) заполнения заявления о выдаче заграничного паспорта возвращает документы на переоформление.
	
	В день получения комплектов документов от МФЦ. 



	2.4.
	После получения документов из МФЦ осуществляет проверочные действия, предусмотренные действующим законодательством, регламентирующим предоставление государственной услуги
	
	

	2.5.
	Рассматривает заявление, оформляет и направляет запросы в компетентные органы о предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия имеющихся в их распоряжении сведений, необходимых для принятия решения.
	
	В сроки, установленные   с Административным регламентом.

	2.6.
	Определяет наличие либо отсутствие права заявителя на получение государственной услуги.
	
	

	2.7.
	Принимает решение об оформлении и выдаче заграничного паспорта или об отказе в выдаче заграничного паспорта. 
	
	

	2.8.
	 Оформляет заграничный паспорт заявителю или подготавливает уведомление об отказе в выдаче паспорта.
	
	Заграничный паспорт передается курьеру МФЦ.

Уведомление об отказе в выдаче заграничного паспорта направляет заявителю и информирует об этом МФЦ.

	2.9.
	Составляет опись в 2-х экземплярах.
	
	Один экземпляр описи передается в МФЦ, а второй с отметкой сотрудника МФЦ о приеме документов с его подписью (с расшифровкой фамилии сотрудника МФЦ, получившего документы) и датой получения подшивается в дело и хранится в подразделении по вопросам миграции в течение пяти лет.

	2.10.
	Информирует сотрудника МФЦ о готовности результата предоставления государственной услуги. 
	
	


3. Порядок хранения и транспортировки заграничных паспортов 

- Хранение и перевозку заграничных паспортов осуществляет МФЦ в порядке, обеспечивающем их сохранность, исключающими их утрату и хищение.

- Хранение заграничных паспортов должно осуществляться во взломостойких несгораемых сейфах, сертифицированных в установленном порядке, оборудованных устройством для опечатывания.

- Помещения, в которых осуществляется хранение заграничных паспортов должны быть оборудованы пожарно-охранной сигнализацией, выведенной на пульт дежурной части органа внутренних дел Российской Федерации или подразделения вневедомственной охраны Федеральной службы войск национальной гвардии Российской Федерации или частного охранного предприятия, на территории которого расположено помещение, либо обеспечиваются круглосуточной физической охраной.

- При невозможности обеспечения указанной охраны, помещение для хранения документов должно быть изолированным, оборудованным металлическими решетками на окнах и исключающим возможность несанкционированного доступа посторонних лиц.

- Входная дверь в помещение, в котором хранятся заграничные паспорта должна быть оборудована надежным запирающим устройством и устройством для опечатывания.
- Рабочее место сотрудника МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов, оборудуется с учетом обеспечения сохранности документов.

-На время отсутствия сотрудника МФЦ, ответственного за хранение паспортов (отпуск, болезнь и т. д. паспорта должны передаваться по акту работнику МФЦ, временно исполняющему его обязанности, или руководителю МФЦ. 

- При временном отсутствии сотрудника МФЦ на рабочем месте документы должны быть помещены в металлический запираемый на ключ шкаф либо сейф.

- Персональную ответственность за хранение заграничных паспортов несут сотрудники МФЦ, ответственные за хранение заграничных паспортов

. По окончании рабочего дня сейфы, шкафы и помещения, где хранятся заграничные паспорта, запираются и опечатываются руководителем МФЦ, или сотрудником МФЦ, ответственным за хранение заграничных паспортов.

- Руководитель МФЦ осуществляет проверку обеспечения учета и хранения заграничных паспортов.

- Должностные лица подразделений по вопросам миграции не реже одного раза в квартал осуществляют проверку обеспечения учета и хранения заграничных паспортов в МФЦ, а также фактическое наличие заграничных паспортов, не выданных заявителям.

4. Перечень территориальных подразделений УВМ, уполномоченных на прием от МФЦ 

заявлений граждан Российской Федерации о выдаче заграничного паспорта в Челябинской области 

и образец штампа о выдаче паспорта

	№ п/п
	Наименование территориальных подразделений УВМ
	Наименование МФЦ

	1.
	УВМ ГУ МВД России по Челябинской области
	МФЦ Аргаяшского муниципального района

МФЦ Еманжелинского муниципального района

МФЦ Еткульского муниципального района

МФЦ Каслинского муниципального района

МФЦ Коркинского муниципального района

МФЦ Красноармейского муниципального района

МФЦ Кунашакского муниципального района

МФЦ Нязепетровского муниципального района

МФЦ Сосновского муниципального района

МФЦ Чебаркульского муниципального района

МФЦ Верхнеуфалейского городского округа

МФЦ Копейского городского округа

МФЦ Кыштымского городского округа

МФЦ Озерского городского округа

МФЦ Снежинского городского округа

МФЦ Чебаркульского городского округа

МФЦ Карабашского городского округа

	2.
	подразделение УВМ г. Златоуста
	МФЦ Ашинского муниципального района

МФЦ Катав-Ивановского муниципального района

МФЦ Кусинского муниципального района

МФЦ Саткинского муниципального района

МФЦ Усть-Катавского городского округа

МФЦ Миасского городского округа

МФЦ г. Трехгорного

МФЦ Златоустовского городского округа

	3.
	- подразделение УВМ г. Магнитогорска
	МФЦ Агаповского муниципального района

МФЦ Брединского муниципального района 

МФЦ Верхнеуральского муниципального района 

МФЦ Кизильского муниципального района 

МФЦ Нагайбакского муниципального района 

МФЦ г. Магнитогорска

	4.
	подразделение УВМ г. Троицка
	МФЦ Варненского муниципального района

МФЦ Карталинского муниципального района

МФЦ Октябрьского муниципального района

МФЦ Увельского муниципального района

МФЦ Уйского муниципального района

МФЦ Чесменского муниципального района

МФЦ Троицкого муниципального района

МФЦ Пластовского муниципального района

МФЦ Южноуральского городского округа

МФЦ Троицкого городского округа

МФЦ Локомотивного городского округа

	5.
	7 районных подразделений УВМ                                   г. Челябинска

(для жителей, имеющих регистрацию по месту жительства в данных районах)
	МФЦ г. Челябинска 


Образец штампа
о выдаче паспорта
┌──────────────────────────────────────┐

│              Выдан паспорт           │

│     серия _____ N ______________     │

│    от "____"_____________ 20__ г.    │

│                                      │

│    ______________________________    │

│      (орган, выдавший паспорт)       │

│                                      │

└──────────────────────────────────────┘

(размер 50 x 30 мм)

	
	Приложение № 5ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Перечень государственных услуг, предоставляемых в МФЦ

(В соответствии с Приложением №1 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и государственным учреждением - Челябинское региональное отделение 

Фонда социального страхования Российской Федерации от «27» июня 2013 г. № 3/644 и дополнительными соглашениями № 19 от 01 августа 2016 г., 

№20 от 30 декабря 2016 г., №21 от 09 января 2017 г.)
	№ п/п
	Наименование 

государственной услуги
	Административный регламент

	1.
	Прием документов, служащих основаниями для исчисления и уплаты (перечисления) страховых взносов, а также документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты (перечисления) страховых взносов
	Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 5 ноября 2013 г. № 658н «Об утверждении Административного регламента предоставления Фондом социального страхования Российской Федерации государственной услуги по приему документов, служащих основаниями для исчисления и уплаты (перечисления) страховых взносов, а также документов, подтверждающих правильность исчисления и своевременность уплаты (перечисления) страховых взносов»

	2.
	Регистрация и снятие с регистрационного учета лиц, добровольно вступивших в правоотношения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством
	Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 25 февраля 2014 г. № 108н «Об утверждении Административного регламента предоставления Фондом социального страхования Российской Федерации государственной услуги по регистрации и снятию с регистрационного учета лиц, добровольно вступивших в правоотношения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»

	3.
	Регистрация и снятие с регистрационного учета страхователей -физических лиц, заключивших трудовой договор с работником
	Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 25 октября 2013 г. № 574н «Об утверждении Административного регламента Фонда социального страхования Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по регистрации и снятию с регистрационного учета страхователей - физических лиц, заключивших трудовой договор с работником»

	4.
	Регистрация страхователей и снятие с учета страхователей - физических лиц, обязанных уплачивать страховые взносы в связи с заключением гражданско-правового договора
	Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 25 октября 2013 г. № 575н «Об утверждении Административного регламента Фонда социального страхования Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по регистрации страхователей и снятию с учета страхователей - физических лиц, обязанных уплачивать страховые взносы в связи с заключением гражданско-правового договора»

	5.
	Предоставление при наличии медицинских показаний путевок на санаторно-курортное лечение, осуществляемое в целях профилактики основных заболеваний, и бесплатного проезда на междугородном транспорте к месту лечения и обратно
	Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 27 марта 2012 г. № 271н «Об утверждении Административного регламента предоставления Фондом социального страхования Российской Федерации гражданам, имеющим право на получение государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг, государственной услуги по предоставлению при наличии медицинских показаний путевок на санаторно-курортное лечение, осуществляемое в целях профилактики основных заболеваний, и бесплатного проезда на междугородном транспорте к месту лечения и обратно»

	6.
	Обеспечение инвалидов техническими средствами реабилитации и (или) услугами и отдельных категорий граждан из числа ветеранов протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодная денежная компенсация расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников (в части подачи заявления о предоставлении инвалидам технических средств реабилитации и (или) услуг и отдельным категориям граждан из числа ветеранов протезов (кроме зубных протезов), протезно-ортопедических изделий, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодной денежной компенсации расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников)
	Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 23 сентября 2014 г. № 657н «Об утверждении Административного регламента предоставления Фондом социального страхования Российской Федерации государственной услуги по обеспечению инвалидов техническими средствами реабилитации и (или) услугами и отдельных категорий граждан из числа ветеранов протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями, а также по выплате компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодной денежной компенсации расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников»


	
	Приложение № 5ФО-2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Таблица соответствия по территориальному признаку многофункциональных центров и подразделений Органа

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным учреждением – Челябинское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации от 27 июня 2013 г. №3/644 

и дополнительным соглашением №24 от 30 мая 2017 г.)

	№ п/п
	Наименование муниципального образования
	Наименование МФЦ, адрес, телефон
	Наименование подразделения Органа, адрес, телефон
	Примечание

	1
	Агаповский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" 

Агаповского муниципального района

Челябинская область, с. Агаповка, ул. Школьная 53, помещение №2 8(351-40)2-00-34
	Уполномоченный по Агаповскому району, 457400,

 с. Агаповка, ул. Пролетарская, д.38а (35140)2-14-84
	

	2
	Аргаяшский муниципальный район
	Мунципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Аргаяшского муниципального района»

Челябинская область, с. Аргаяш, ул. Ленина,11

8(35131)5-55-11
	Уполномоченный по Аргаяшскому району, 465880, 

с. Аргаяш, ул. Ленина, д. 11

(35131) 2-17-84
	

	3
	Ашинский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ашинского муниципального района"

Челябинская область, г. Аша, ул. 40 летия Победы, д. 21

8(35159)20-888
	Уполномоченный по Ашинскому району, 456010, 

г.Аша, ул.40-летия Победы, 21, (35159) 3-15-15, 3-29-51


	

	4
	Брединский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Брединского муниципального района

Челябинская область, п. Бреды, ул. Дорожная, д. 11,

8(35141)3-42-18
	Уполномоченный по Брединскому району, 457310, 

п. Бреды, ул. Советская, 17

(35141) 3-49-73
	

	5
	Варненский муниципальный район
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Варненского муниципального района"

Челябинская область, с. Варна, пер. Кооперативный, д.31а, 8(351)423-0117, 8(351)423-0116
	Уполномоченный по Варненскому району, 457200, 

с. Варна, ул. Советская, 94

(35142) 2-19-77


	

	6
	Верхнеуральский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Верхнеуральского муниципального района"Челябинская область, г. Верхнеуральск, ул. Советская, д.318(35143)55-711, 8(35143)55-712
	Уполномоченный по Верхнеуральскому району, 457670, г. Верхнеуральск, ул. Мира, д. 19, (35143)2-29-68, 432-20-77
	

	7
	Верхнеуфалейский городской округ
	Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению" Верхнеуфалейского городского округа

Челябинская область, г. Верхний Уфалей, ул. Якушева, д. 25

8(351-64)5-59-82, 8(351-64)5-59-86
	Уполномоченный по г. Верхний Уфалей, 456800, 

г. В. Уфалей, ул. Ленина, д. 139А, (35164) 2-32-95


	

	8
	Еманжелинский муниципальный район
	Муниципальное казённое учреждение "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" Еманжелинского муниципального района

Челябинская область, г. Еманжелинск, ул. Чайковского, д. 5

8(351-38)2-10-20, 8(351-38)2-20-20
	Уполномоченный по г. Еманжелинску, 456580, 

г. Еманжелинск, ул. Гайдара, 20, (35138) 2-10-12
	

	9
	Еткульский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Еткульского муниципального района»

Челябинская область, с. Еткуль, ул. Первомайская, д. 18

8(351-45)2-23-23
	Уполномоченный по Еткульскому району, 456560, 

с. Еткуль, ул. Октябрьская, 38, (35145) 2-12-82


	

	10
	Златоустовский городской округ
	Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа"

Челябинская область, г. Златоуст, ул. Им. Н.Б. Скворцова, д. 32,

8(351-3)69-44-88, 8(351-3)62-06-95

дополнительный офис

Челябинская область, г. Златоуст, ул. 40лет Победы, д. 14

8(351-3)69-44-77

дополнительный офис

Челябинская область, г. Златоуст, ул. им. П.П.Аносова, д. 259

8(351-3)69-44-66
	Филиал № 5

456208, г. Златоуст, ул. Полетаева, д. 25, (3513)62-66-44


	

	11
	Карабашский городской округ
	Муниципальное бюджетное учреждение

"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Карабашского городского округа

Челябинская область, г. Карабаш, ул. Островского, д. 7

8(351-53)3-48-42
	Филиал № 7

456300, г. Миасс, ул. Лихачева, 23а
(3513)55-12-23


	Доставка документов осуществляется автотранспортом Филиала № 7 по мере необходимости

	12
	Карталинский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Карталинского муниципального района

Челябинская область, г. Карталы, ул. Калмыкова, д.6

8(35133) 2-20-13,8(35133) 7-26-66
	Филиал № 8

457351, г. Карталы, ул. Ленина, д. 5, (35133)2-25-26
	

	13
	Каслинский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Каслинского муниципального района

Челябинская область, г. Касли, ул.Лобашова, д. 137

8(35149)5-54-05
	Уполномоченный по Каслинскому району, 456830, 

г. Касли, ул. Коммуны, 65

(35149) 2-20-60


	

	14
	Катав-Ивановский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Катав-Ивановского муниципального района

Челябинская область, г. Катав-Ивановск, ул. Ленина, д. 19

8(35147)2-00-24
	Уполномоченный по Катав-Ивановскому району,

456110, г. Катав-Ивановск,

ул. К.Маркса, д. 30

(35147) 2-01-66
	

	15
	Кизильский муниципальный район
	Муниципальное казённое учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кизильского муниципального района Челябинской области" 

Челябинская область, с. Кизильское,  ул. Советская, 56, строение 2, 8(35155)3-02-28
	Уполномоченный по Кизильскому району, 457610, 

с. Кизильское, пер. Бородулина, 9 (35155) 3-03-52
	

	16
	Копейский городской округ
	Муниципальное бюджетное учреждение Копейского городского округа Челябинской области "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг", Челябинская область, г. Копейск, ул. Борьбы, д. 14

8(351-39)4-05-65, 8(351-39)4-05-85

дополнительный офис

Челябинская область, г. Копейск,  ул. Ленина, д. 61

8(351-39)4-05-65,8(351-39)4-05-85
	Филиал № 6

 456618, г. Копейск, ул. Борьбы, д. 14, (35139) 7-63-16

	

	17
	Коркинский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение «Коркинский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Коркинского муниципального района Челябинская область, г. Коркино, ул. 30 лет ВЛКСМ, д. 27а

8(351-52)4-65-65
	Уполномоченный по Коркинскому району, 456550, 

г. Коркино, пр. Горняков, д. 16, (35152) 4-41-99, 4-41-97
	

	18
	Красноармейский муниципальный район
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Красноармейского муниципального района"

Челябинская область, с. Миасское, ул. Советская, д. 10Б, пом. 1, 8(351-50)5-55-18
	Уполномоченный по Красноармейскому району,

456660, с. Миасское, ул. Советская, 6

(35150) 2-21-61


	

	19
	Кунашакский муниципальный район
	Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кунашакского муниципального района Челябинской области"

Челябинская область, с.Кунашак, ул.8 Марта, д.56Б                        
8(35148) 3 20 80, 8(35148) 3 20 90
	Уполномоченный по Кунашакскому району, 456730, 

с. Кунашак, ул. Больничная, 4а, (35148) 3-19-02


	

	20
	Кусинский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кусинского муниципального района»

Челябинская область, г. Куса, ул. Декабристов, д. 1

8(3515)45-55-15
	Уполномоченный по Кусинскому району, 456930, 

г. Куса, ул. Ленинградская, д. 15б, (35154) 3-40-25
	

	21
	Кыштымский городской округ
	Муниципальное  учреждение "Многофункциональный центр по  предоставлению государственных и муниципальных услуг Кыштымского городского округа"

Челябинская область, г.Кыштым, ул.Демина,д.7

8(351-51)40-415
	Филиал № 9

456870, г. Кыштым, ул. Ленина, д. 15

(35151) 4-06-34


	

	22
	Локомотивный городской округ
	Муниципальное бюджетное учреждение Локомотивного городского округа Челябинской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг», Челябинская область, г. Локомотивный, ул. Советская, д. 65 помещение 2

8(35133)5-67-92
	Филиал № 8

457351, г. Карталы, ул. Ленина, д. 5, (35133)2-25-26
	Доставка документов осуществляется автотранспортом Филиала № 8 по мере необходимости

	23
	Магнитогорский городской округ
	Муниципальное автономное учреждение

"Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Магнитогорска"

Челябинская область, г. Магнитогорск, пр. К.Маркса, д. 79

8(351-9)58-00-91

дополнительный офис

Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Суворова, д.123

8(351-9)58-00-91

дополнительный офис

Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Маяковского, д. 19/3                                             8(351-9)58-00-91

дополнительный офис

Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Комсомольская, д. 38, 8(351-9)58-00-91

дополнительный офис

Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Зеленый Лог, 32

8(351-9)58-00-91
	Филиал № 4

455036, г. Магнитогорск,

ул. Советской Армии, д. 13,

(3519)30-00-13


	

	24
	Миасский городской округ
	Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Миасского городского округа"

Челябинская область, г. Миасс, ул. Лихачева, д. 21

8(351-3)57-01-44

дополнительный офис

Челябинская область, г. Миасс, ул. Менделеева, д. 14-1

8(351-3)25-83-31

дополнительный офис

Челябинская область, г. Миасс, ул. Пролетарская,1

8(351-3)57-01-44
	Филиал № 7

456300, г.Миасс, ул.Лихачева, 23а,

(3513)55-12-23


	

	25
	Нагайбакский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение

"Нагайбакский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"

Челябинская область, Нагайбакский район,

п. Фершампенуаз, ул. Советская, д. 40

8(351-57)2-31-31
	Уполномоченный по Нагайбакскому району, 457650, 

п. Фершампенуаз, ул. К.Маркса, д. 53

(35157)2-20-86


	

	26
	Нязепетровский муниципальный район
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Нязепетровского муниципального района

Челябинская область, г. Нязепетровск, ул. Мира, д. 4

8(35156)3-35-35
	Уполномоченный по Нязепетровскому району

456970, г.Нязепетровск, ул. К.Маркса, 20, 

(35156) 3-18-57
	

	27
	Озерский городской округ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

Озерского городского округа "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"

Челябинская область, г. Озерск, пр. Ленина, д. 62

8(351-30)2-16-66, 8(351-30)2-01-10
	Уполномоченный по г.Озерску

456783, г. Озерск, ул. Бажова, 14

(35130) 7-71-93, 7-06-74


	

	28
	Октябрьский муниципальный район
	Муниципальное казённое учреждение "Многофункциональный центр   предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского муниципального района"

Челябинская область, с. Октябрьское, пр. Ленина, д.36

8(351-58)5-33-03
	Уполномоченный по Октябрьскому району, 457140, п.Октябрьский, ул.Комсомольская,18

(35158) 5-15-30


	

	29
	Пластовский муниципальный район
	Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Пластовского муниципального района"

Челябинская область, г. Пласт, ул. Строителей, д.16

8(351-60)2-02-51


	Уполномоченный по Пластовскому району, 457020, г.Пласт, ул. Строителей, 8

(35160) 2-17-55
	

	30
	Саткинский муниципальный район
	Муниципальное автономное учреждение

"Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг" Саткинского муниципального района

Челябинская область, г. Сатка, ул. Солнечная, д. 18

8(351-61)4-08-05, 8(351-61)4-09-09
	Уполномоченный по Саткинскому району, 456910, 

г. Сатка, ул. 50 лет ВЛКСМ, 2, 

(35161) 4-04-89, 4-38-44, 4-06-97


	

	31
	Снежинский городской округ
	Автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Челябинская область, г. Снежинск, ул. Свердлова, д. 1

8(351-46)3-70-35, 8(351-46)3-50-71
	Уполномоченный по г.Снежинску

456770, г. Снежинск, ул.Свердлова, 1, а/я645,

(35146) 9-25-95, 9-28-46


	

	32
	Сосновский муниципальный район
	Муниципальное казённое учреждение

"Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Сосновского муниципального района

Челябинская область, Сосновский района, с. Долгодеревенское,

пер. Школьный, д. 7

8(35144)90-367
	Уполномоченный по Сосновскому району, 456610, с.Долгодеревенское, ул.Свердловская, 1Е,

(351) 239-54-20, 239-54-21


	

	33
	Трехгорный городской округ
	Муниципальное автономное учреждение

"Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг" г. Трехгорного

Челябинская область, г. Трехгорный, ул. Карла Маркса, д. 45

8(351-91)6-27-07, 8(351-91)6-27-17
	Уполномоченный по г.Трехгорному,

456080, г.Трехгорный,

ул. Космонавтов, д. 2, а/я 91,

(35191) 6-25-36, 6-22-02
	

	34
	Троицкий городской округ
	Муниципальное автономное учреждение

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Троицка»

Челябинская область, г. Троицк, ул. Ленина, д 19

8(351-63)2-24-678
	Уполномоченный по г.Троицку и Троицкому району,

457100, г.Троицк, ул. Гагарина, 38

(35163) 2-24-46, (35134) 2-35-33


	

	35
	Троицкий муниципальный район
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" 

Троицкого муниципального района Челябинской области, 

Челябинская область, г. Троицк, ул. Горького, д. 1

8(351-63) 2-02-20
	Уполномоченный по г.Троицку и Троицкому району,

457100, г.Троицк, ул. Гагарина, 38,

(35163) 2-24-46, (35134) 2-35-33
	

	36
	Увельский муниципальный район
	Муниципальное автономное учреждение Увельского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг", Челябинская область, п. Увельский, ул. Кирова, д. 2

8(351-66)3-29-73, 8(351-66)3-24-72
	Уполномоченный по Увельскому району, 457000, п.Увелка, ул.60 лет Октября, 2а, (35166) 3-13-95
	

	37
	Уйский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Уйского муниципального района»

Челябинская, область, с. Уйское, ул.Таращенко, д. 23

8(35165)2-30-42
	Уполномоченный по Уйскому району, 456470, с.Уйское, ул. Дорожников, 24, (35165) 2-31-95
	

	38
	Усть-Катавский городской округ
	Муниципальное автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа"

Челябинская область, г. Усть-Катав, ул. Заводская, д. 1

8(351-67)2-57-82
	Уполномоченный поУсть-Катавскому району,

456040, г. Усть-Катав, МКР-2, д. 33,

(35167) 3-08-82
	

	39
	Чебаркульский городской округ
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" Чебаркульского городского округа

Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, д. 22

8(351-68)2-51-52
	Уполномоченный по Чебаркульскому району,

456440, г. Чебаркуль, ул. Советская, 12, 

(35168) 2-15-79, 2-07-71


	

	40
	Чебаркульский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чебаркульского муниципального района"

Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, 33а  

8(351-68)2-52-24, 8(351-68)2-52-34
	Уполномоченный по Чебаркульскому району,

456440, г. Чебаркуль, ул. Советская, 12, 

(35168) 2-15-79, 2-07-71
	

	41
	Челябинский городской округ
	Муниципальное автономное учреждение

"Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Челябинска"

Челябинская область, г. Челябинск, ул. Труда, д. 164

8(351)211-08-92

дополнительный офис

Челябинская область, г. Челябинск, ул. Комарова, д. 39

8(351)211-08-92

дополнительный офис

Челябинская область, г. Челябинск, пр. Победы, 396 стр.1

8(351)211-08-92

дополнительный офис

Челябинская область, г. Челябинск, ул. Новороссийская,118 в 8(351)211-08-92
	Филиал № 2

454048, г. Челябинск, ул. Тарасова, д. 52, (351)778-03-70

Филиал № 3

454084, г. Челябинск, ул. Кирова, 1а, (351)790-68-21


	

	42
	Чесменский муниципальный район
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Чесменского муниципального района Челябинской»

Челябинская область, с. Чесма, ул. Волошина,18а

8(35169) 2-11-73
	Уполномоченный по Чесменскому району, 457220, с. Чесма, ул. Советская, д. 49,

(35169) 2-16-82


	

	43
	Южноуральский городской округ
	Муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг"

Челябинская область, г. Южноуральск, ул. Спортивная, д. 34 А, 8(351-34)4-00-68
	Филиал № 10

457040, г. Южноуральск, ул. Космонавтов, 10,

(35134)4-53-94
	


	
	Приложение №5ФО-3 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия территориальных подразделений Государственного учреждения – Челябинского регионального отделения Фонда

социального страхования Российской Федерации (территориальных подразделений органа) с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области по предоставлению государственной услуги «Предоставление при наличии медицинских показаний путевок на санаторно-курортное лечение, осуществляемое в целях профилактики основных заболеваний, и бесплатного проезда на междугородном транспорте к месту лечения и обратно» (в части приема документов, необходимых для предоставления услуги).

(В соответствии с Приложением №4 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и государственным учреждением - Челябинское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации от «27» июня 2013 г. № 3/644 

и дополнительными соглашениями №20 от 30 декабря 2016 г., №21 от 09 января 2017 г., №24 от 30 мая 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста ГУ – Челябинского РО Фонда социального страхования Российской Федерации по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Принимает от заявителя документы, необходимые для предоставления гражданам, имеющим право на получение государственной социальной помощи в виде набора социальных услуг, государственной услуги по предоставлению при наличии медицинских показаний путевок на санаторно-курортное лечение, осуществляемое в целях профилактики основных заболеваний в соответствии с Административным регламентом, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 27.03.2012г. №271н.

Прием документов, для оказания государственной услуги по предоставлению бесплатного проезда на междугородном транспорте к месту лечения и обратно осуществляется специалистами ГУ – Челябинского РО Фонда социального страхования Российской Федерации.
	Заявителем или его законным либо уполномоченным представителем представляются следующие документы:

- заявление о предоставлении государственной услуги (рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 4 к Административному регламенту, утвержденному приказом Минздравсоцразвития России от 27.03.2012 г. № 271н);

- документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (для подтверждения личности);

  В случае если за предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то представляется также документ, удостоверяющий полномочия представителя;
- справка для получения путевки по форме № 070/у (утверждена приказом Минздрава России от 15.12.2014г. № 834н). (оригинал).
	Заявителями на получение государственной услуги являются:

1) граждане, включенные в Федеральный регистр лиц, имеющих право на получение государственной социальной помощи, в том числе:

- инвалиды войны;

- участники Великой Отечественной войны, ставшие инвалидами;

2) приравненные к инвалидам войны:

- военнослужащие и лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);

бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период второй мировой войны, признанные инвалидами вследствие общего заболевания, трудового увечья и других причин (за исключением лиц, инвалидность которых наступила вследствие их противоправных действий);- участники Великой Отечественной войны;- приравненные к участникам Великой Отечественной войны бывшие несовершеннолетние узники концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в  период Второй мировой войны;
    3) ветераны боевых действий:- военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), военнообязанные, призванные на военные сборы, лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, работники указанных органов, работники Министерства обороны СССР и работники Министерства обороны Российской Федерации, сотрудники учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, направленные в другие государства органами государственной власти СССР, органами государственной власти Российской Федерации и принимавшие участие в боевых действиях при исполнении служебных обязанностей в этих государствах, а также принимавшие участие в соответствии с решениями органов государственной власти Российской Федерации в боевых действиях на территории Российской Федерации;
- военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), военнообязанные, призванные на военные сборы, лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, лица, участвующие в операциях при выполнении правительственных боевых заданий по разминированию территорий и объектов на территории СССР и территориях других государств в период с 10 мая 1945 года по 31 декабря 1951 года, в том числе в операциях по боевому тралению в период с 10 мая 1945 года по 31 декабря 1957 года;

- военнослужащие автомобильных батальонов, направляющиеся в Афганистан в период ведения там боевых действий для доставки грузов;

- военнослужащие летного состава, совершавшие с территории СССР вылеты на боевые задания в Афганистан в период ведения там боевых действий;

- военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период;

- лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

- лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, на строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог, а также члены экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

- члены семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий;

- члены семей погибших в Великой Отечественной войне лиц из числа личного состава групп самозащиты объектовых и аварийных команд местной противовоздушной обороны, а также члены семей погибших работников госпиталей и больниц города Ленинграда;

4) приравненные к членам семей погибших (умерших) инвалидов войны, участников Великой Отечественной войны и ветеранов боевых действий:

- члены семей военнослужащих, лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, погибших при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей);

- члены семей военнослужащих, погибших в плену, признанных в установленном порядке пропавшими без вести в районах боевых действий, со времени исключения указанных военнослужащих из списков воинских частей;

5) инвалиды в зависимости от группы инвалидности:

- инвалиды I группы;

- инвалиды II группы;

- инвалиды III группы;

- дети-инвалиды;

- лица, подвергшиеся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне, и приравненные к ним категории граждан.



	1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги нет.

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представленных документов или самостоятельно изготавливает копии. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.7.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в автоматизированной системе АИС МФЦ, с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.8.
	Выдает заявление заявителю для его проверки и подписания
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов.
	
	С момента приема заявления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует и направляет заявление и скан-образы прилагаемых к нему документов с вложением описи по защищенному каналу связи, с использованием программного комплекса Vip Net Деловая почта (при наличии технической возможности в территориальном подразделении)
	Файл в формате pdf, с использованием программного комплекса Vip Net Деловая почта
	Срок передачи электронного заявления в территориальное подразделение:

-текущий день приема заявления в МФЦ.

	1.14.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.16.
	Передает пакет документов курьером МФЦ по реестру в территориальное подразделение Фонда согласно Приложению № 3 к Соглашению.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя о предоставлении государственной услуги.

Курьер МФЦ обслуживается вне очереди специалистом территориального подразделения Фонда.

	2. Действия специалиста территориального подразделения ГУ - Челябинского РО Фонда социального страхования Российской Федерации

	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру пакет документов с описью вложения. Проверяет пакет на комплектность, фиксирует дату приема и количество представленных документов, ставит соответствующую отметку на втором экземпляре реестра и передает его курьеру МФЦ.
	1. Заявление с приложением документов (их копий), предусмотренных пунктами 13,15 Административного регламента предоставления государственной услуги.
2. Реестр принятых комплектов документов с подписью сотрудника МФЦ.
	В день получения пакета от МФЦ.

 Курьер МФЦ обслуживается вне очереди специалистом территориального подразделения Фонда.


	
	Приложение №5ФО-3а к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия территориальных подразделений Государственного учреждения – Челябинского регионального отделения Фонда

социального страхования Российской Федерации (территориальных подразделений органа) с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области по предоставлению государственной услуги «Обеспечение инвалидов техническими средствами реабилитации и (или) услугами и отдельных категорий граждан из числа ветеранов протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодная денежная компенсация расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников»  (в части подачи заявления о предоставлении инвалидам технических средств реабилитации и (или) услуг и отдельным категориям граждан из числа ветеранов протезов (кроме зубных протезов), протезно-ортопедических изделий, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодной денежной компенсации расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников)

(В соответствии с Приложением №4а к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и государственным учреждением - Челябинское региональное отделение Фонда социального страхования Российской Федерации от «27» июня 2013 г. № 3/644 

и дополнительными соглашениями №20 от 30 декабря 2016 г., №21 от 09 января 2017 г., №24 от 30 мая 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста ГУ – Челябинского РО Фонда социального страхования Российской Федерации по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Принимает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по обеспечению инвалидов техническими средствами реабилитации и (или) услугами и отдельных категорий граждан из числа ветеранов протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодная денежная компенсация расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников (в части подачи заявления о предоставлении инвалидам технических средств реабилитации и (или) услуг и отдельным категориям граждан из числа ветеранов протезов (кроме зубных протезов), протезно-ортопедических изделий, а также выплата компенсации за самостоятельно приобретенные инвалидами технические средства реабилитации (ветеранами протезы (кроме зубных протезов), протезно-ортопедические изделия) и (или) оплаченные услуги и ежегодной денежной компенсации расходов инвалидов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников) в соответствии с Административным регламентом, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 23.09.2014г. №657н.
	Заявителем или его законным либо уполномоченным представителем представляются следующие документы, если результатом предоставлением государственной услуги является:

а) выдача заявителям направления на получение (изготовление) технического средства реабилитации, протезов (кроме зубных протезов), протезно-ортопедических изделий, в том числе в случае необходимости замены, досрочной замены и ремонта технического средства (изделия), в организации, отобранные в соответствии с требованием абзаца второго пункта 5 Правил обеспечения инвалидов техническими средствами реабилитации и отдельных категорий граждан из числа ветеранов протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2008 г. N 240, а также выдача специальных талонов на право бесплатного получения проездных документов для проезда на железнодорожном транспорте (далее - специальные талоны) и (или) именных направлений для бесплатного получения проездных документов на проезд автомобильным, воздушным, водным транспортом транспортных организаций, отобранных в соответствии с требованиями указанных Правил, в случае необходимости проезда заявителей, и сопровождающих их лиц, если необходимость сопровождения установлена индивидуальной программой реабилитации инвалида, заключением врачебной комиссии медицинской организации, оказывающей лечебно-профилактическую помощь, о нуждаемости ветерана в обеспечении протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями (далее - сопровождающие лица), к месту нахождения организации, в которую выдано направление, на получение (изготовление) технического средства (изделия), и обратно:

1. Заявление о предоставлении государственной услуги по форме Приложения № 3 к Административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
3. В  случае если  предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то  предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4. Свидетельство о рождении (для детей до 14 лет);
5. Индивидуальная программа реабилитации инвалида (ребенка-инвалида);
6. Заключение врачебной комиссии медицинской организации, оказывающей лечебно-профилактическую помощь, о нуждаемости ветерана в обеспечении протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями;

7. Для предоставления государственной услуги, в части необходимости досрочной замены или ремонта технического средства (изделия) необходимо заключение медико-технической экспертизы по установлению необходимости ремонта или досрочной замены технических средств (изделий);

8. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

б) выдача заявителям направления в организацию, отобранную в соответствии с требованием пункта  4 Правил обеспечения инвалидов собаками-проводниками, включая выплату ежегодной денежной компенсации расходов на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 30 ноября 2005 г. № 708, для получения собаки-проводника, а также выплата компенсации расходов по проезду инвалида и сопровождающего его лица для получения собаки-проводника к месту нахождения отобранной организации и обратно, в том числе по провозу собаки-проводника, за проезд на железнодорожном транспорте, автомобильном, воздушном, водном транспорте:

1. Заявление о предоставлении государственной услуги по форме Приложения № 3 к Административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
3. В случае если предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4. Свидетельство о рождении (для детей до 14 лет);
5. Проездные документы, подтверждающие понесенные заявителем расходы (в части выплаты компенсации расходов по проезду инвалида и сопровождающего его лица для получения собаки-проводника к месту нахождения отобранной организации и обратно, в том числе по провозу собаки-проводника).

в) выдача заявителям (инвалиды, в том числе дети-инвалиды), направления в организацию, предоставляющую услуги по переводу русского жестового языка (сурдопереводу, тифлосурдопереводу), на получение указанных услуг, отобранную в соответствии с требованием пункта 5 Правил предоставления инвалидам услуг по переводу русского жестового языка (сурдопереводу, тифлосурдопереводу), утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 сентября 2007 г. N 608:

1. Заявление о предоставлении государственной услуги по форме Приложения № 3 к Административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
3. В случае если предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4. Свидетельство о рождении (для детей до 14 лет);
5. Индивидуальная программа реабилитации инвалида (ребенка-инвалида);
6. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

г) выплата компенсации расходов заявителям, в случае приобретения ими соответствующих технических средств (изделий) и (или) оплаты услуг по переводу русского жестового языка за собственный счет:

1. Заявление о предоставлении государственной услуги по форме Приложения № 3 к Административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
3. В  случае если  предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то  предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4. Свидетельство о рождении (для детей до 14 лет);
5. Индивидуальная программа реабилитации инвалида (ребенка-инвалида);

6. Заключение врачебной комиссии медицинской организации, оказывающей лечебно-профилактическую помощь, о нуждаемости ветерана в обеспечении протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями;

7. Документы, подтверждающие понесенные заявителем расходы;

8. Документ, подтверждающий участие инвалидов-спортсменов в официальных спортивных мероприятиях;

9. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

д) выплата заявителям компенсации расходов  на оплату проезда к месту нахождения организации, в  которую выдано направление на получение (изготовление) технического средства (изделия) и обратно:
1. Заявление о предоставлении государственной услуги по форме Приложения № 3 к Административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
3. В случае если  предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то  предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4. Свидетельство о рождении (для детей до 14 лет);
5. Индивидуальная программа реабилитации инвалида (ребенка-инвалида);

6. Заключения врачебной комиссии медицинской организации, оказывающей лечебно-профилактическую помощь, о нуждаемости ветерана в обеспечении протезами (кроме зубных протезов), протезно-ортопедическими изделиями;

7. Документы, подтверждающие понесенные заявителем расходы, а также письменное подтверждение необходимости поездки, выданное организацией, в которую выдано направление (в случае, если использовались следующие виды транспорта:

* железнодорожный транспорт: на расстояние до 200 км - жесткий вагон (без плацкарты), свыше 200 км - купейный вагон (с плацкартой);

* водный транспорт - места III категории;

* автомобильный транспорт общего пользования (кроме такси);

* воздушный транспорт (на расстояние свыше 1500 км или при отсутствии пассажирского железнодорожного сообщения) - салон экономического класса), но не более 4 поездок к месту нахождения организации и 4 поездок в обратном направлении;

8. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.

е) выплата ежегодной денежной компенсации расходов заявителям (инвалиды, в том числе дети-инвалиды), на содержание и ветеринарное обслуживание собак-проводников:

1. Заявление о предоставлении государственной услуги по форме Приложения № 3 к Административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
3. В  случае если  предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то  предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4. Свидетельство о рождении (для детей до 14 лет);
5. Паспорт установленного образца на собаку-проводника;
6. Копия справки установленного образца об осмотре собаки-проводника, выданной государственным ветеринарным учреждением не ранее чем за 30 дней до подачи заявления (в случае обращения за выплатой компенсации по истечении одного года после получения компенсации за предыдущий год).

ж) выплата заявителям компенсации расходов, произведенных за счет собственных средств, в случае оплаты услуг по ремонту технических средств (изделий):

1. Заявление о предоставлении государственной услуги по форме Приложения № 3 к Административному регламенту;

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо его представителя;
3. В случае если предоставлением государственной услуги обращается представитель заявителя, то  предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

4.  Свидетельство о рождении (для детей до 14 лет);
5. Документ, подтверждающий участие инвалидов-спортсменов в официальных спортивных мероприятиях;(оригинал)

6. Документы, подтверждающие понесенные заявителем расходы; (оригинал)
7. Индивидуальная программа реабилитации инвалида (ребенка-инвалида);

8.Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования заявителя.
	Заявителями на получение государственной услуг являются:

а) инвалиды войны:

· военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), проходившие военную службу (включая воспитанников воинских частей и юнг) либо временно находившиеся в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии, партизаны, члены подпольных организаций, действовавших в период гражданской войны или период Великой Отечественной войны на временно оккупированных территориях СССР, рабочие и служащие, работавшие в районах боевых действий, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных в период гражданской войны или период Великой Отечественной войны в районах боевых действий, и приравненные по пенсионному обеспечению к военнослужащим воинских частей, входивших в состав действующей армии;- военнослужащие, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при защите Отечества или исполнении обязанностей военной службы на фронте, в районах боевых действий в периоды, указанные в Федеральном законе от 12 января 1995 г. N 5-ФЗ "О ветеранах";

- лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы и органов государственной безопасности, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при исполнении служебных обязанностей в районах боевых действий;

- военнослужащие, лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, бойцы и командный состав истребительных батальонов, взводов и отрядов защиты народа, ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных при выполнении боевых заданий в период с 22 июня 1941 года по 31 декабря 1951 года, а также при разминировании территорий и объектов на территории СССР и территориях других государств, включая операции по боевому тралению в период с 22 июня 1941 года по 31 декабря 1957 года согласно решениям Правительства СССР;

- лица, привлекавшиеся организациями Осоавиахима СССР и органами местной власти к сбору боеприпасов и военной техники, разминированию территорий и объектов в период с февраля 1944 года по декабрь 1951 года и ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии или увечья, полученных в указанный период;

- лица, обслуживавшие действующие воинские части Вооруженных Сил СССР и Вооруженных Сил Российской Федерации, находившиеся на территориях других государств, и ставшие инвалидами вследствие ранения, контузии, увечья или заболевания, полученных в период ведения в этих государствах боевых действий;

б) участники Великой Отечественной войны:

- военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), проходившие военную службу (включая воспитанников воинских частей и юнг) либо временно находившиеся в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии в период гражданской войны, период Великой Отечественной войны или период других боевых операций по защите Отечества, а также партизаны и члены подпольных организаций, действовавших в период гражданской войны или период Великой Отечественной войны на временно оккупированных территориях СССР;

- военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, проходившие в период Великой Отечественной войны службу в городах, участие в обороне которых засчитывается в выслугу лет для назначения пенсий на льготных условиях, установленных для военнослужащих воинских частей действующей армии;

- лица вольнонаемного состава армии и флота, войск и органов внутренних дел, органов государственной безопасности, занимавшие в период Великой Отечественной войны штатные должности в воинских частях, штабах и учреждениях, входивших в состав действующей армии, либо находившиеся в указанный период в городах, участие в обороне которых засчитывается в выслугу лет для назначения пенсий на льготных условиях, установленных для военнослужащих воинских частей действующей армии;

-сотрудники разведки, контрразведки, выполнявшие в период Великой Отечественной войны специальные задания в воинских частях, входивших в состав действующей армии, в тылу противника или на территориях других государств;

- работники предприятий и военных объектов, наркоматов, ведомств, переведенные в период Великой Отечественной войны на положение лиц, состоящих в рядах Красной Армии, и выполнявшие задачи в интересах армии и флота в пределах тыловых границ действующих фронтов или операционных зон действующих флотов, а также работники учреждений и организаций (в том числе учреждений и организаций культуры и искусства), корреспонденты центральных газет, журналов, ТАСС, Совинформбюро и радио, кинооператоры Центральной студии документальных фильмов (кинохроники), командированные в период Великой Отечественной войны в действующую армию;

- военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, бойцы и командный состав истребительных батальонов, взводов и отрядов защиты народа, принимавшие участие в боевых операциях по борьбе с десантами противника и боевых действиях совместно с воинскими частями, входившими в состав действующей армии, в период Великой Отечественной войны, а также принимавшие участие в боевых операциях по ликвидации националистического подполья на территориях Украины, Белоруссии, Литвы, Латвии и Эстонии в период с 1 января 1944 года по 31 декабря 1951 года, лица, принимавшие участие в операциях по боевому тралению в подразделениях, не входивших в состав действующего флота, в период Великой Отечественной войны, а также привлекавшиеся организациями Осоавиахима СССР и органами местной власти к разминированию территорий и объектов, сбору боеприпасов и военной техники в период с 1 февраля 1944 года по 9 мая 1945 года;

- лица, принимавшие участие в боевых действиях против фашистской Германии и ее союзников в составе партизанских отрядов, подпольных групп, других антифашистских формирований в период Великой Отечественной войны на территориях других государств;

- лица, награжденные медалью "За оборону Ленинграда", инвалиды с детства вследствие ранения, контузии или увечья, связанных с боевыми действиями в период Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов;

в) ветераны боевых действий:

- военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), военнообязанные, призванные на военные сборы, лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, работники указанных органов, работники Министерства обороны СССР и работники Министерства обороны Российской Федерации, сотрудники учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, направленные в другие государства органами государственной власти СССР, органами государственной власти Российской Федерации и принимавшие участие в боевых действиях при исполнении служебных обязанностей в этих государствах, а также принимавшие участие в соответствии с решениями органов государственной власти Российской Федерации в боевых действиях на территории Российской Федерации;

- военнослужащие, в том числе уволенные в запас (отставку), лица рядового и начальствующего состава органов внутренних дел и органов государственной безопасности, лица, участвовавшие в операциях при выполнении правительственных боевых заданий по разминированию территорий и объектов на территории СССР и территориях других государств в период с 10 мая 1945 года по 31 декабря 1951 года, в том числе в операциях по боевому тралению в период с 10 мая 1945 года по 31 декабря 1957 года;

- военнослужащие автомобильных батальонов, направлявшиеся в Афганистан в период ведения там боевых действий для доставки грузов;

- военнослужащие летного состава, совершавшие с территории СССР вылеты на боевые задания в Афганистан в период ведения там боевых действий;

г) военнослужащие, проходившие военную службу в воинских частях, учреждениях, военно-учебных заведениях, не входивших в состав действующей армии, в период с 22 июня 1941 года по 3 сентября 1945 года не менее шести месяцев, военнослужащие, награжденные орденами или медалями СССР за службу в указанный период;

д) лица, награжденные знаком "Жителю блокадного Ленинграда";

е) лица, работавшие в период Великой Отечественной войны на объектах противовоздушной обороны, местной противовоздушной обороны, на строительстве оборонительных сооружений, военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на прифронтовых участках железных и автомобильных дорог;

ж) члены экипажей судов транспортного флота, интернированные в начале Великой Отечественной войны в портах других государств;

з) инвалиды, в том числе дети-инвалиды.

В Орган направляются копии документов, указанные в пунктах 3,4,5,8.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В Орган направляются копии документов, указанные в пунктах 3,4.

Для выплаты компенсации расходов рекомендуется запрашивать номер лицевого счета и банковские реквизиты, заверенные заявителем.

В Орган направляются копии документов, указанные в пунктах 3,4,5,6.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В Орган направляются копии документов, указанные в пунктах 3,4,5,9.

Для выплаты компенсации расходов рекомендуется запрашивать номер лицевого счета и банковские реквизиты, заверенные заявителем.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В Орган  направляются копии документов, указанные в пунктах 3,4,5,8.

Для выплаты компенсации расходов рекомендуется запрашивать номер лицевого счета и банковские реквизиты, заверенные заявителем.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В Орган  направляются копии документов, указанные в пунктах 3,4,5.

В Орган направляются копии документов, указанные в пунктах 3,4,7.

Для выплаты компенсации расходов рекомендуется запрашивать номер лицевого счета и банковские реквизиты, заверенные заявителем.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

	1.2.
	Устанавливает предмет обращения


	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги нет

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представленных документов или самостоятельно изготавливает копии (в случае не предоставления заявителем копии индивидуальной программы реабилитации инвалида (ребенка-инвалида), копии  паспорта на собаку-проводника, копии изготавливаются в обязательном  порядке). Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.7.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в автоматизированной системе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.8.
	Выдает заявление заявителю для его проверки и подписания
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов
	
	С момента приема заявления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует и направляет заявление и скан-образы прилагаемых к нему документов с вложением описи по защищенному каналу связи, с использованием программного комплекса Vip Net Деловая почта (при наличии технической возможности в территориальном подразделении)
	Файл в формате pdf, с использованием программного комплекса Vip Net Деловая почта
	Срок передачи электронного заявления в территориальное подразделение:

-текущий день приема заявления в МФЦ.

	1.14.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.16.
	Передает пакет документов курьером МФЦ по реестру в территориальное подразделение Фонда согласно Приложению № 3 к Соглашению.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя о предоставлении государственной услуги.

Курьер МФЦ обслуживается вне очереди специалистом территориального подразделения Фонда.

	2. Действия специалиста территориального подразделения ГУ - Челябинского РО Фонда социального страхования Российской Федерации

	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру пакет документов с описью вложения. Проверяет пакет на комплектность, фиксирует дату приема и количество представленных документов, ставит соответствующую отметку на втором экземпляре реестра и передает его курьеру МФЦ.
	1. Заявление с приложением документов (их копий), предусмотренных пунктами 22, 23, 25 Административного регламента предоставления государственной услуги
2. Реестр принятых комплектов документов с подписью сотрудника МФЦ
	В день получения пакета от МФЦ.

Курьер МФЦ обслуживается вне очереди специалистом территориального подразделения Фонда.


	
	Приложение №6ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Межрегионального территориального управления Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Челябинской и Курганской областях с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении государственных услуг

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Территориальным управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Челябинской области №10 от 10 февраля 2014 года 

и дополнительным соглашением №2 от 04 марта 2015 года)

	№ п/п
	Действия сотрудника МФЦ, сотрудника МТУ Росимущества в Челябинской области, сотрудника центрального аппарата Росимущества по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	Осуществление в установленном порядке выдачи выписок из реестра федерального имущества

	1. Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Сотрудник МФЦ запрашивает у заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии с приказом Минэкономразвития России от 07.10.2011 № 556 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральным агентством по управлению государственным имуществом государственной услуги по осуществлению в установленном порядке выдачи выписок из реестра федерального имущества»
	Для получения государственной услуги заявитель представляет следующие документы:

- оригинал заявления (запроса) о предоставлении информации об объектах учета в соответствии с требованиями, указанными в пункте 2.12 Административного регламента

- копия документа, подтверждающего оплату государственной услуги, заверенного банковской организацией (в случаях, установленных в пункте 2.20 Административного регламента);

- копия документа, удостоверяющего личность (для заявителя - физического лица, для представителя физического или юридического лица);

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (в случае, если заявление (запрос) о предоставлении информации об объектах учета подается от имени юридического лица);

- копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица.
	Государственная услуга предоставляется Росимуществом в отношении государственного имущества, указанного в подпункте "а" пункта 4 Положения об учете федерального имущества, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2007 г. N 447 (далее – Положение).

Государственная услуга предоставляется юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам.

В соответствии с пунктом 37 Положения правообладателям в отношении принадлежащего им федерального имущества (не чаще одного раза в год) государственная услуга предоставляется бесплатно.

В соответствии с пунктом 38 Положения предоставление государственной услуги иным юридическим и физическим лицам, а также правообладателям в отношении принадлежащего им имущества, информация о котором была предоставлена бесплатно, более одного раза в год, осуществляется за плату в размере 200 рублей за информацию об одном объекте учета на соответствующую дату при представлении копий документов, подтверждающих регистрацию юридического лица и полномочия его представителя (для юридического лица), и документов, удостоверяющих личность (для физического лица).

Плата за информацию об отсутствии в реестре сведений об имуществе, которое не учтено в реестре, не взимается.

	1.2.
	Сотрудник МФЦ проверяет комплект необходимых документов.

Выполняет надпись на копиях об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием своей фамилии и инициалов.
	
	Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

	1.3.
	Сотрудник МФЦ выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата и о порядке получения.
	
	Срок оказания государственной услуги 10 дней.

Получение результата осуществляется заявителем в МТУ Росимущества (по адресу: г.Челябинск, пр.Ленина, д.59, 5 этаж, кабинет 523, (телефон для справок 264-24-95) или почтовым отправлением (на выбор заявителя).

	1.4.
	Сотрудник МФЦ после приема заявления и пакета документов от заявителя готовит их для передачи в МТУ Росимущества в Челябинской области:

- составляет опись принятого пакета документов в 2-хэкземплярах, ставит свою подпись в описи передачи документов в двух экземплярах;

- документы и 2 экземпляра описи вкладываются в конверт для передачи в МТУ Росимущества в Челябинской области.
	
	В течении одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса заявителя

	1.5.
	Курьер МФЦ передает пакет документов в МТУ Росимущества в Челябинской области.
	
	

	2.Действия сотрудника МТУ Росимущества в Челябинской области

	2.1.
	Сотрудник МТУ Росимущества в Челябинской области принимает пакет документов на получение государственной услуги и проверяет заявление и пакет документов по описи.
	
	В день поступления документов из МФЦ

	2.2.
	При наличии замечаний по комплектности пакета документов составляется Акт об обнаружении нарушения комплектности, который подписывается сотрудником, составившим акт. Один экземпляр Акта передается курьеру МФЦ
	
	В день поступления документов из МФЦ

	2.3.
	В случае, если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, сотрудник, ответственный за обработку документов, в порядке общего делопроизводства регистрирует заявление и передает полученные документы сотруднику, ответственному за формирование результатов услуги.
	
	В день поступления документов из МФЦ

	2.4.
	Сотрудник МТУ Росимущества в Челябинской области, ответственный за формирование государственной услуги:

- проверяет представленные МФЦ документы, необходимые для предоставления государственной услуги;

- при установлении замечаний по представленным документам подготавливает письмо об отказе в предоставлении государственной услуги;

- при отсутствии замечаний осуществляет подготовку сопроводительного письма и выписки (или документа, содержащего обобщенную информацию) из реестра федерального имущества и формирует соответствующий пакет документов, подлежащий выдаче (направлению) заявителю.

В случае отсутствия в реестре сведений об одном или нескольких запрошенных объектах специалист, ответственный за формирование результатов государственной услуги отражает данный факт в тексте сопроводительного письма.
	
	Выписка из реестра формируется автоматически с использованием программных средств АСУФИ

Оснований для приостановления предоставления государственной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено п.2.16 Регламента.

В 10-дневный срок, предусмотренный Административным регламентом.

	2.5.
	После заверения выписок (или документа, содержащего обобщенную информацию) из реестра и подписания сопроводительного письма, в зависимости от способа получения, выбранного заявителем при подачи заявления в МФЦ, информирует заявителя о готовности документов и выдает документы заявителю или передает специалисту, ответственному за обработку в порядке общего делопроизводства МТУ Росимущества в Челябинской области для направления почтой.
	
	В день готовности документа.


	
	Приложение №7ФО-1 к Договору 

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Управления Роспотребнадзора по Челябинской области (территориального отдела) с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности»

(В соответствии с Приложением № 3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Челябинской области № 12 от 02 сентября 2015 года и дополнительное соглашение №6 от 13 марта 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Управления Роспотребнадзора по Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии с приказом ФС по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека № 779 от 19 июля 2012 года «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека государственной услуги по приему и учету уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства РФ от 16 июля 2009 г. № 584» 
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. Один экземпляр заполненного уведомления по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 16.07.2009 № 584;

2. Заявление (произвольная форма) с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право подачи уведомления представителем заявителя (копия)
	Заявителями являются - индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их уполномоченные представители

Сведения о следующих изменениях:

- изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

- изменение места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

- реорганизация юридического лица.

	1.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.

Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.

Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент приема документов на предоставление услуги.

	1.6.
	Принимает заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ, регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.7.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	

	1.7.
	Выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов. 
	
	С момента выдачи расписки о получении уведомления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.8.
	Информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.


	
	Срок предоставления государственной услуги: 

- текущий день подачи уведомления (в случае подачи уведомления заявителем в нерабочее время Управления или в субботний день) - не позднее 1 рабочего дня;

- при внесении изменений – 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Управление. Заявитель получает ответ (письмо) по почте, направленного Управлением.

	1.9.
	Отказывает в приеме документов.


	
	Основаниями для отказа в приеме документов являются:

-уведомление не соответствует форме, предусмотренной Правилами предоставления уведомлений о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и учета указанных уведомлений, утвержденными постановлением Правительства РФ от 16 июля 2009 г. № 584;

-направление заявителем (представителем заявителя) уведомления в не соответствующий орган.

	1.10.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Регистрирует заявление на предоставление государственной услуги в электронном журнале с присвоением индивидуального порядкового номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.12.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции, подписывает его.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	После приема уведомления, либо заявления, с приложением копий документов подтверждающего факт внесения соответствующих сведений об изменениях от заявителя (представителя заявителя) формирует и направляет в Управление по защищенному каналу связи:
 - электронный образ уведомления либо заявления с приложением подтверждающих документов;
-опись документов;
-  реестр передачи документов. 
	Формат файла PDF. Передача осуществляется с использованием программного обеспечения VipNet Client (Деловая почта)
	Срок передачи электронного запроса в Управление:

- текущий день подачи уведомления или заявления о внесении изменений.



	1.14.


	При получении результата государственной услуги (регистрационного номера уведомления) по защищенному каналу связи от Управления:

 -проставляет в уведомлении регистрационный номер, штамп МФЦ и личную подпись сотрудника МФЦ.
	 
	В день получения результата государственной услуги.

	1.15.
	При выдаче заявителю (представителю заявителя) зарегистрированного уведомления, устанавливает личность лица, обратившегося за получением документов.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность представителя заявителя.
	

	1.16.
	Выдает заявителю (представителю заявителя):

- уведомление с указанием регистрационного номера, присвоенного Управлением, штампа МФЦ и подписи сотрудника МФЦ; 

-обоснованный отказ в регистрации уведомления (графическую копию); 

- официального письма Управления с разъяснениями (графическую копию). 
	
	В день обращения заявителя, либо его представителя.

В случае несоответствия формы уведомления, а также при поступлении уведомления, подлежащего регистрации в других органах.

В случае, если на заявленную деятельность не распространяется уведомительный порядок ее начала.

	1.17.
	Составляет опись приема-передачи в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано» и передает в Управление Роспотребнадзора по Челябинской области или его территориальный отдел (согласно приложению № 1 к настоящему Порядку) невостребованное заявителем уведомление.
	
	По истечении 30 календарных дней с даты регистрации уведомления.

Второй экземпляр описи возвращается в МФЦ.

	2. Действия специалиста Управления Роспотребнадзора по Челябинской области



	2.1.
	Специалист Управления принимает по защищенным каналам связи электронный запрос 
	Формат файла PDF. Передача осуществляется с использованием программного обеспечения VipNet Client (Деловая почта)
	В день получения запроса от МФЦ.

	2.2.
	Регистрирует уведомление и направляет регистрационный номер в МФЦ по защищенным каналам связи


	
	Срок передачи регистрационного номера уведомления в МФЦ:

-текущий день подачи уведомления (в случае подачи уведомления заявителем в нерабочее время Управления) 

- не позднее первого рабочего дня Управления.

	2.3.
	Вносит сведения об изменениях в Реестр и готовит письмо заявителю
	
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Управление.

	2.4.
	Готовит обоснованный отказ (в случае несоответствия формы уведомления требованиям, предусмотренным Правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 16.07.2009 г. № 584, а также при поступлении уведомлений, подлежащих регистрации в других органах) и пересылает его графическую копию в электронном виде в МФЦ
	Формат файла PDF. Передача осуществляется с использованием программного обеспечения VipNet Client (Деловая почта)
	Готовит отказ в день поступления уведомления в Управление, и в этот же день направляет его в МФЦ.

	2.5.
	Готовит официальное письмо с разъяснениями (в случае, если на заявленную деятельность не распространяется уведомительный порядок) и пересылает его графическую копию в электронном виде в МФЦ
	
	В день поступления уведомления в Управление и в этот же день направляет в МФЦ.

	2.6.
	Специалист территориального отдела Управления Роспотребнадзора по Челябинской области (по месту нахождения МФЦ) принимает по описи от курьера МФЦ

- невостребованные заявителем документы 
	
	Невостребованные заявителем документы по истечении 30 календарных дней с момента поступления документов в МФЦ. 

С момента получения документов по описи, ответственность за сохранность документов несет специалист территориального отдела Управления Роспотребнадзора по Челябинской области.


	
	Приложение №1 к порядку взаимодействия Управления Роспотребнадзора по Челябинской области (территориального отдела) с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг


Перечень территориальных отделов Управления Роспотребнадзора по Челябинской области

	№ п/п
	Наименование территориального отдела 

Управления Роспотребнадзора 

по Челябинской области
	Место нахождение территориального отдела Управления Роспотребнадзора 

по Челябинской области
	Контактные данные территориальных отделов Управления Роспотребнадзора 

по Челябинской области

	1.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в Ашинском и Катав-Ивановском районах
	456010, Челябинская область, 

г. Аша, ул. Ленина, 42
	Главный государственный санитарный врач по Ашинскому и Катав-Ивановскому районам

Тихонов Александр Николаевич, 

тел. (8-351-59)-315-79

	2.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Кыштыме и городе Верхнем Уфалее, Каслинском и Нязепетровском районах
	456870, Челябинская область, 

г. Кыштым, ул. Ленина, 3
	Главный государственный санитарный врач по городу Кыштыму и городу Верхнему Уфалею, Каслинскому и Нязепетровскому районам

Шумейко Наталья Григорьевна, 

тел. (8-351-64)-312-07

	3.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Златоусте и Кусинском районе
	456200, Челябинская область, 

г. Златоуст, ул. Ковшова, 28
	Главный государственный санитарный врач по г.Златоусту и Кусинскому району

Губжокова Зинаида Михайловна, 

тел. (8-351-36)-622-201

	4.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в Карталинском, Брединском и Варненском районах
	457357, Челябинская область, 

г. Карталы, ул. Ленина, 9а
	Главный государственный санитарный врач по Карталинскому, Брединскому и Варненскому районам

Звездина Светлана Анатольевна, 

тел. (8-351-33)-228-79

	5.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Копейске и Красноармейском районе
	456601, Челябинская область, 

г. Копейск, ул. Кузнецова, 5
	Главный государственный санитарный врач по г.Копейску и Красноармейскому району

Кононенко Ирина Аркадьевна, 

тел. (8-351-39)-738-09

	6.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Коркино и городе Еманжелинске, 

Еткульском районе
	456550, Челябинская область, 

г. Коркино, ул. 9 Января, 25
	Главный государственный санитарный врач по г. Коркино и г. Еманжелинску, Еткульскому району

Ямгурова Галина Сергеевна, 

тел. (8-351-52)-388-21

	7.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Магнитогорске и Агаповском, Кизильском, Нагайбакском, Верхнеуральском районах
	455017, Челябинская область, 

г. Магнитогорск, ул. Ленинградская, 84
	Главный государственный санитарный врач по г. Магнитогорску и Агаповскому, Кизильскому, Нагайбакскому, Верхнеуральскому районам

Булакова Лариса Михайловна, 

тел. (8-351-9)-213-603

	8.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Миассе, городе Карабаше, городе Чебаркуле, Чебаркульском и Уйском районах
	456316, Челябинская область, 

г. Миасс, ул. Романенко, 15а
	Главный государственный санитарный врач по городу Миассу, городу Карабашу, городу Чебаркулю и Уйскому району

Береснев Владимир Николаевич, 

тел. (8-351-3)-552-083

	9.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в Саткинском районе
	456910, Челябинская область, 

г. Сатка, ул. 50 лет Октября, 7
	Главный государственный санитарный врач по Саткинскому району

Васковский Сергей Михайлович, 

тел. (8-351-61)-432-21

	10.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в Сосновском, Аргаяшском и Кунашакском районах
	456510, Челябинская область, 

Сосновский район, с. Долгодеревенское, 

ул. Ленина, 50
	Главный государственный санитарный врач по Сосновскому, Аргаяшскому и Кунашакскому районам

Аншакова Наиля Равильевна,

 тел. (8-351-44)-323-07

	11.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Троицке и Троицком, Октябрьском, Чесменском районах
	451100, Челябинская область, 

г. Троицк, ул. Ленина, 61
	Главный государственный санитарный врач по г. Троицку и Троицкому, Октябрьскому, Чесменскому районам

Нежинская Ирина Александровна, 

тел. (8-351-63)-209-15

	12.
	Территориальный отдел Управления Роспотребнадзора по Челябинской области в городе Южноуральске, городе Пласте и Увельском районе
	457040, Челябинская область, г. Южноуральск, ул. Спортивная, 36
	Главный государственный санитарный врач по г. Южноуральску, 

г. Пласту и Увельскому району

Пиминова Татьяна Ивановна, 

тел. (8-351-34)-454-53


	
	Приложение №8ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Перечень услуг акционерного общества «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства», предоставляемых в многофункциональных центрах

предоставления государственных и муниципальных услуг 

(В соответствии с Приложением № 1 к Соглашению о взаимодействии между акционерным обществом «Федеральная корпорация по развитию малого и среднего предпринимательства» и Уполномоченным МФЦ № С-116 от 22 марта 2016 г. / №1 от 05 мая 2016г. с дополнительным соглашением № 1 от 01 апреля 2017 г. / 25 апреля 2017 г.)

	№ 

п/п
	Наименование услуги
	Адрес страницы Корпорации, на которой размещены Требования

	1
	Услуга по подбору по заданным параметрам информации о недвижимом имуществе, включенном в перечни государственного и муниципального имущества, предусмотренные частью 4 статьи 18 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», и свободном от прав третьих лиц.
	http://corpmsp.ru/uslugi-cherez-mfts/imushchestvennaya-podderzhka-cherez-mfts/

	2
	Услуга по предоставлению по заданным параметрам информации об организации участия субъектов малого и среднего предпринимательства в закупках товаров, работ, услуг, в том числе инновационной продукции, высокотехнологичной продукции, конкретных заказчиков, определенных Правительством Российской Федерации в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»
	http://corpmsp.ru/uslugi-cherez-mfts/obespechenie-uchastiya-v-zakupkakh-cherez-mfts/

	3
	Услуга по предоставлению по заданным параметрам информации о формах и условиях финансовой поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства
	http://corpmsp.ru/uslugi-cherez-mfts/finansovaya-podderzhka-cherez-mfts/

	4
	Услуга по информированию о тренингах по программам обучения АО «Корпорация «МСП» и электронной записи на участие в таких тренингах
	http://corpmsp.ru/uslugi-cherez-mfts/zapis-na-treningi/

	5
	Услуга по предоставлению по заданным параметрам информации об объемах и номенклатуре закупок конкретных и отдельных заказчиков, определенных в соответствии с Федеральным законом от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц», у субъектов малого и среднего предпринимательства в текущем году
	http://corpmsp.ru/uslugi-cherez-mfts/informirovanie-o-nomenklature/

	6
	Услуга по регистрации на Портале Бизнес-навигатора МСП
	http://corpmsp.ru/uslugi-cherez-mfts/navigator-msp-registration/


	
	Приложение № 9ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Территориального отдела государственного автодорожного надзора по Челябинской области Уральского межрегионального управления государственного автодорожного надзора Федеральной службы по надзору в сфере транспорта с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности»

(В соответствии с Приложением № 3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Уральским межрегиональным управлением государственного автодорожного надзора Федеральной службы по надзору в сфере транспорта № 23 от 27 ноября 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Челябинского ТОГАДН по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по приему и учету уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства РФ от 16 июля 2009 г. № 584, в соответствии с Административным регламент предоставления Федеральной службой по надзору в сфере транспорта, утвержденного приказом Министерства транспорта РФ от 29 апреля 2013 года №145.


	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. В случае приема и учета уведомлений о начале осуществления отдельных видов работ и услуг:

1). Два экземпляра (оригинал) заполненного уведомления по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 16.07.2009 № 584;

2). Доверенность на право представления интересов заявителя (копия)

2. В случае сообщения заявителем, ранее зарегистрировавшим уведомление:

1). Заявление (форма прилагается);

2). Копии документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений;

3). Доверенность на право представления интересов заявителя (копия).
	Заявителями являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, предполагающие выполнять работы (оказывать услуги) по перевозке пассажиров и багажа по заказам автомобильным транспортом (за исключением осуществления таких перевозок по маршрутам регулярных перевозок, а также для обеспечения собственных нужд юридических лиц, индивидуальных предпринимателей) и (или) по перевозке грузов автомобильным транспортом, грузоподъемность которого составляет свыше 2500 килограммов (за исключением таких перевозок, осуществляемых для обеспечения собственных нужд юридических лиц, индивидуальных предпринимателей), либо их уполномоченные представители.

Сведения о следующих изменениях:

- изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

- изменение места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

- реорганизация юридического лица.

Сведения заявителем представляются не позднее чем в течение 10 рабочих дней со дня внесения с даты внесения соответствующих записей в единый государственный реестр юридических лиц и ли единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей в порядке, установленном законодательством РФ.

	1.2.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.4. 
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращений;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.6.
	 Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам (в случае, если копии документов, не заверены нотариально);

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.7.
	Принимает уведомление (заявление) и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ, регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме уведомления (заявления) и документов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме уведомления (заявления) и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления услуги.


	
	Срок предоставления государственной услуги: 

- текущий день подачи уведомления в Челябинский ТОГАДН;

- при внесении изменений – 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Челябинский ТОГАДН. Заявитель получает ответ (письмо) по почте, направленного Челябинским ТОГАДН.

Результатом предоставления государственной услуги является учет Уведомления путем внесения установленных данных в реестр уведомлений.

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя уведомления (заявления) и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции в двух экземплярах, подписывает его.
	
	- После приема уведомления;

- в течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.
	
	- После приема уведомления;

 - в течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Передает по реестру пакет документов в Челябинский ТОГАДН курьером МФЦ или направляет заказным почтовым отправлением.
	
	Срок передачи или направления заказным почтовым отправлением в Челябинский ТОГАДН - в день приема заявления от заявителя.

	2. Действия специалиста Челябинского ТОГАДН



	2.1.
	Специалист Челябинского ТОГАДН принимает пакет документов с описью вложения и реестром, полученный почтовым отправлением или от курьера МФЦ. 


	1. Уведомление (оригинал);

2. Заявление с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право подачи уведомления (или заявления) представителем заявителя (копия);

4. Реестр принятых документов с подписью сотрудника МФЦ
	В день получения документов.

	2.3.
	Специалист Челябинского ТОГАДН регистрирует уведомление (заявление) в журнале с присвоением номера и даты регистрации.
	
	В день получения документов. 

	2.4
	Специалист Челябинского ТОГАДН:
- проставляет в уведомлении регистрационный номер и дату регистрации;

-направляет уведомление заказным почтовым отправлением заявителю
	
	Специалист территориального отдела передает в МФЦ в текущий день приема документов.

	2.5.
	Вносит сведения об изменениях в Реестр и готовит письмо заявителю.
	
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в территориальный отдел.

	2.6.
	Готовит обоснованный отказ (в случае несоответствия формы уведомления требованиям, предусмотренным Правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 16.07.2009 г. № 584, а также при поступлении уведомлений, подлежащих регистрации в других органах) и передает в МФЦ
	
	Готовит отказ в день поступления уведомления в территориальный отдел, и в этот же день направляет его заявителю.


	
	Приложение № 10ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Главного управления МЧС России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности»

(В соответствии с Приложением № 3 к Соглашению с Главным управлением МЧС России по Челябинской области № 20 от 30 августа 2017 г.)

I. Общие положения
1. Настоящий Порядок межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных услуг (далее - Порядок) разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации и определяет порядок взаимодействия МФЦ с Главным управлением МЧС России по Челябинской области (далее – Главное управление) при предоставлении государственной услуги на базе МФЦ и направлен на установление оптимального порядка движения документов и информации между Сторонами.

2. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

3. Результатами предоставления государственной услуги являются:

- регистрация Главным управлением уведомлений и вручение (направление) заявителю уведомления, зарегистрированного в установленном порядке;

- внесение изменений Главным управлением в Реестр при получении информации от заявителя о соответствующих изменениях.

II. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий)

При организации приема и выдачи документов сотрудниками МФЦ с последующей передачей истребованных документов Главному управлению производятся следующие административные процедуры:

· прием МФЦ от заявителей уведомлений о начале осуществления предпринимательской деятельности (в том числе внесение изменений в Реестр) и передача их в Главное управление; 

· регистрация уведомлений Главным управлением и передача их заявителю.

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Главного управления по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ по приему и передаче Главному управлению документов заявителя



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии Административным регламентом 

Примечание:

Предоставление услуг Главного управления МЧС России по Челябинской области осуществляется с момента утверждения административного регламента по государственной услуге


	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. В случае приема и учета уведомлений о начале осуществления отдельных видов работ и услуг:

1). Два экземпляра (оригинала) заполненного уведомления по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 16.07.2009 № 584;

2). Доверенность на право представления интересов заявителя (копия).

2. В случае сообщения заявителем, ранее зарегистрировавшим уведомление:

1). Заявление (произвольная форма.

2). Копии документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений;

3). Доверенность на право представления интересов заявителя (копия).


	Заявителями на получение государственной услуги являются индивидуальные предприниматели и юридические лица, либо их уполномоченные представители.

2. Сведения о следующих изменениях:

- изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

- изменение места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

- реорганизация юридического лица.

Сведения заявителем представляются не позднее чем в течение 10 рабочих дней со дня внесения с даты внесения соответствующих записей в единый государственный реестр юридических лиц и ли единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей в порядке, установленном законодательством РФ.

	1.2.
	Устанавливает предмет обращения,
	
	

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя), полномочия представителя (при обращении представителя заявителя)
	
	

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	В момент обращения

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем (уполномоченным представителем) документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено



	1.6.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам (в случае, если копии документов, не заверены нотариально);

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент обращения

	1.7.
	Принимает уведомление (заявление) и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ, регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	За достоверность представленных документов и полноту сведений, указанных в заявлении, заявитель несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством

	1.8.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) заявление для его проверки и подписания с проставлением даты подачи заявления.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме уведомления (заявления) и документов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме уведомления (заявления) и документов и информирует заявителя (уполномоченного представителя) о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги: 

- текущий день подачи уведомления в Главное управление;

- при внесении изменений – 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Главное управление. Заявитель (уполномоченный представитель) получает зарегистрированное уведомление почтовым отправлением, направленное Главным управлением.

Результатом предоставления государственной услуги является:

- регистрация уведомления и вручение (направление) заявителю (уполномоченному представителю) уведомления, зарегистрированного в установленном порядке;

- учет уведомления путем внесения сведений в Реестр;

-внесение изменений в Реестр при получении информации от заявителя (уполномоченного представителя) о соответствующих изменениях.

С момента выдачи расписки о получении уведомления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя (уполномоченного представителя) уведомления (заявления) и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции в двух экземплярах, подписывает его.
	
	 После приема уведомления (заявления) в течение рабочего дня приема уведомления (заявления) на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.
	
	 После приема уведомления (заявления) в течение рабочего дня приема уведомления (заявления) на предоставление государственной услуги.

	1.13.


	Отправляет почтовым отправлением комплект документов с вложением описи в каждый комплект и реестра в Главное управление по месту нахождения: 454091, г. Челябинск, ул. Пушкина, 68


	1. Два экземпляра (оригинала) заполненных уведомлений;

2. Заявление (произвольная форма) с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право подачи уведомления (или заявления) представителем заявителя (копия).
	Срок направления документов курьером МФЦ или заказным почтовым отправлением в Главное управление:

не позднее 1 (одного) рабочего дня, со дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги. 

	1.4.1.
	В случае, если Главное управление подключено к каналу Деловая почта ViPNet) после приема уведомления, либо заявления, с приложением копий документов подтверждающего факт внесения соответствующих сведений об изменениях, от заявителя (уполномоченного представителя) формирует и направляет электронный запрос (по форме), согласно Приложения №1 к настоящему Порядку и скан-копии документов в Главное управление по защищенному каналу связи.
	В формате файла Word (образец прилагается) c использованием Деловая почта ViPNet.


	Срок передачи электронного запроса в Главное управление:

- не позднее 1 рабочего дня со дня приема уведомления (заявления).

	
	2. Действия специалиста Главного управления МЧС России по Челябинской области

	2.1.
	Принимает пакет документов, полученный почтовым отправлением


	1. Уведомление (оригинал);

2. Заявление с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право подачи уведомления (или заявления) представителем заявителя (копия);

4. Реестр принятых документов с подписью сотрудника МФЦ
	В день получения документов.

	2.2.
	Регистрирует уведомление (заявление) в журнале с присвоением номера и даты регистрации.
	
	В день получения документов. 

	2.3.
	Проставляет в уведомлении регистрационный номер и дату регистрации;

-направляет уведомление заказным почтовым отправлением заявителю (уполномоченному представителю).
	
	

	2.4.
	Вносит сведения об изменениях в Реестр и готовит письмо заявителю (уполномоченному представителю).
	
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Главное управление.

	2.5.
	Готовит обоснованный отказ в предоставлении государственной услуги.
	
	Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

-представление заявителем (уполномоченным представителем) уведомления, составленного с нарушением формы;

-представление в Главное управление заявителем (уполномоченным представителем) уведомления, подлежащего приему и учету иными федеральными органами исполнительной власти;

-представление заявителем (уполномоченным представителем) заявления без приложения документов, подтверждающих факт внесения следующих изменений:

1). изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

2) изменения места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

3). реорганизация юридического лица.
Готовит отказ в день поступления уведомления в Главное управление, и в этот же день направляет его заявителю (уполномоченному представителю).


	
	Приложение №1 к порядку взаимодействия Главного управления МЧС России по Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг


ФОРМА ЭЛЕКТРОННОГО ЗАПРОСА

___________________________________________________________________________

(наименование МФЦ)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	№ п/п
	Наименование юридического лица/фамилия имя отчество индивидуального предпринимателя
	Организационно-правовая форма
	Адреса
	ОГРН
	ИНН
	Дата постановки на учет в налоговом органе (по формату дд.мм.гггг)

	
	Полное
	Сокращенное
	Фирменное 

(при наличии)
	
	Местонахождения (почтовый)
	Мест фактического осуществления мест заявленного вида (видов) деятельности
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Название деятельности, работ (услуг) в соответствии с перечнем из Постановления Правительства от 16 июля 2009 г. № 584

"Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности" (Приложение 1)
	Список (через запятую) номеров пунктов для видов деятельности, работ (услуг) в соответствии с перечнем из Постановления Правительства от 16 июля 2009 г. № 584

"Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности" (Приложение 1) 


	Список (через запятую) кодов видов деятельности, работ (услуг), непосредственно указанных предпринимателем в уведомлении, по общероссийским классификаторам в соответствии с перечнем из Постановления Правительства от 16 июля 2009 г. № 584 "Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности"(Приложение 1)
	Дата начала осуществления деятельности (по формату дд.мм.гггг)
	Дата поступления уведомления (по формату дд.мм.гггг)
	Регистрационный номер уведомления, например, 74.071.000.00000N.ммгг
	Дата внесения изменений согласно пункта 10 Правил 

(по формату дд.мм.гггг)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 11ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Уральского управления Федеральной службы по экологическому технологическому и атомному надзору с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности»
(В соответствии с Приложением № 3 к Соглашению с Уральским управлением Федеральной службы по экологическому технологическому 
и атомному надзору № 21 от 11 октября 2017 г.)
I. Общие положения
1. Настоящий Порядок межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных услуг (далее - Порядок) разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации и определяет порядок взаимодействия МФЦ с Управлением при предоставлении государственной услуги на базе МФЦ и направлен на установление оптимального порядка движения документов и информации между Сторонами.

2. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

3. Результатами предоставления государственной услуги являются:

- регистрация Управлением уведомлений и вручение (направление) заявителю уведомления, зарегистрированного в установленном порядке;

- внесение Управлением изменений в Реестр при получении информации от заявителя о соответствующих изменениях.

II. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий)

При организации приема и выдачи документов сотрудниками МФЦ с последующей передачей истребованных документов Управлению производятся следующие административные процедуры:

· прием МФЦ от заявителей уведомлений о начале осуществления предпринимательской деятельности (в том числе внесение изменений в Реестр) и передача их в Управление; 

· регистрация уведомлений Управлением и передача их заявителю.

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Управления по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ по приему и передаче Управлению документов заявителя



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии с приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору от 12 мая 2015 г. № 186 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральной службой по экологическому, технологическому и атомному надзору государственной услуги по приему и учету уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов деятельности по эксплуатации взрывопожароопасных и химически опасных производственных объектов IV класса опасности»


	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. Два экземпляра (оригинала) заполненных уведомлений по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 16.07.2009 г. № 584;

2. Заявление (произвольная форма) с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право представления интересов заявителя (копия).
	Заявителями являются индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их уполномоченные представители

2. Сведения о следующих изменениях:

- изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

- изменение места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

- реорганизация юридического лица.

	1.2.
	Устанавливает предмет обращения,
	
	

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя)
	
	

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено



	1.5.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	В момент обращения

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент обращения

	1.7.
	Принимает заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ. Проставляет на заявлении подпись с расшифровкой.
	
	За достоверность представленных документов и полноту сведений, указанных в заявлении, заявитель несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания с проставлением даты подачи заявления.
	
	В момент обращения

	1.9.
	Регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	По окончании приема заявления

	1.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов от заявителя.
	
	

	1.11.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.12.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги и способах получения результата оказания государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги:

- текущий день поступления уведомления в Управление (в случае подачи уведомления заявителем в нерабочее время Управления или в субботний день) - не позднее 1 рабочего дня; 
- при внесении изменений – 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Управление. 
С момента выдачи расписки о получении уведомления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ

	1.13.


	После приема уведомления, либо заявления, с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих сведений об изменениях от заявителя (представителя заявителя), формирует дело, составляет опись вложений и отправляет почтовым отправление комплект документов с вложением описи в каждый комплект и реестра в Управление по месту нахождения                                       (г. Екатеринбург, ул. Большакова, д. 97).

	1. Два экземпляра (оригинала) заполненных уведомлений;

2. Заявление (произвольная форма) с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право подачи уведомления (или заявления) представителем заявителя (копия);

4. Акт приема-передачи принятых документов с подписью сотрудника МФЦ.
	Срок передачи документов в Управление:

не позднее 1 (одного) рабочего дня, со дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги. 

	1.14.
	Сотрудник МФЦ (для подключенных Управлений к каналу Деловая почта ViPNet) после приема уведомления, либо заявления, с приложением копий документов подтверждающего факт внесения соответствующих сведений об изменениях, от заявителя формирует и направляет электронный запрос и скан-копии документов в Управление по защищенному каналу связи.
	В формате файла Word (образец прилагается) c использованием Деловая почта ViPNet.


	Срок передачи электронного запроса в Управление:

- не позднее 1 рабочего дня со дня подачи заявления.


	
	Приложение № 12ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Прием и учет уведомлений о начале осуществления юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями отдельных видов работ и услуг согласно перечню, предусмотренному постановлением Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 584 «Об уведомительном порядке начала осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности»

(В соответствии с Приложением № 3 к Соглашению с Федеральной службой по надзору в сфере здравоохранения № 21 от 11 октября 2017 г.)
I. Общие положения
1. Настоящий Порядок межведомственного взаимодействия при предоставлении государственных услуг (далее - Порядок) разработан в соответствии с законодательством Российской Федерации и определяет порядок взаимодействия МФЦ с Федеральной службой по надзору в сфере здравоохранения (далее - Орган) при предоставлении государственной услуги на базе МФЦ и направлен на установление оптимального порядка движения документов и информации между Сторонами.

2. Государственная услуга предоставляется бесплатно.

3. Результатами предоставления государственной услуги являются:

- регистрация Органом уведомлений и вручение (направление) заявителю уведомления, зарегистрированного в установленном порядке;

- внесение изменений Органом в Реестр при получении информации от заявителя о соответствующих изменениях.

II. Состав, последовательность и сроки

выполнения административных процедур (действий)

При организации приема и выдачи документов сотрудниками МФЦ с последующей передачей истребованных документов Органу производятся следующие административные процедуры:

· прием МФЦ от заявителей уведомлений о начале осуществления предпринимательской деятельности (в том числе внесение изменений в Реестр) и передача их в Орган; 

· регистрация уведомлений Органом и передача их заявителю.

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Органа по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ по приему и передаче Органу документов заявителя



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии с приказом Министерства здравоохранения РФ от 11.03.2016 г. № 155н «Об утверждении Административного регламента Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения по предоставлению государственной услуги по приему и учету уведомлений о начале осуществления деятельности в сфере обращения медицинских изделий (за исключением проведения клинических испытаний медицинских изделий, их производства, монтажа, наладки, применения, эксплуатации, в том числе технического обслуживания, а также ремонта)»


	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. В случае приема и учета уведомлений о начале осуществления отдельных видов работ и услуг:

1). Два экземпляра (оригинала) заполненного уведомления по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 16.07.2009 г. № 584;

2). Доверенность на право представления интересов заявителя (копия).

2. В случае сообщения заявителем, ранее зарегистрировавшим уведомление:

1). Заявление (произвольная форма.

2). Копии документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений;

3). Доверенность на право представления интересов заявителя (копия).


	Заявителями на получение государственной услуги являются индивидуальные предприниматели и юридические лица, либо их уполномоченные представители.

2. Сведения о следующих изменениях:

- изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

- изменение места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

- реорганизация юридического лица.

Сведения заявителем представляются не позднее чем в течение 10 рабочих дней со дня внесения с даты внесения соответствующих записей в единый государственный реестр юридических лиц и ли единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей в порядке, установленном законодательством РФ.

	1.2.
	Устанавливает предмет обращения,
	
	

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя), полномочия представителя (при обращении представителя заявителя)
	
	

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание
	
	В момент обращения

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем (уполномоченным представителем) документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено



	1.6.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам (в случае, если копии документов, не заверены нотариально);

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент обращения

	1.7.
	Принимает уведомление (заявление) и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ, регистрирует заявление с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	За достоверность представленных документов и полноту сведений, указанных в заявлении, заявитель несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством

	1.8.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) заявление для его проверки и подписания с проставлением даты подачи заявления.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме уведомления (заявления) и документов.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме уведомления (заявления) и документов и информирует заявителя (уполномоченного представителя) о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги: 

- текущий день подачи уведомления в Орган;

- при внесении изменений – 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Орган. Заявитель (уполномоченный представитель) получает зарегистрированное уведомление почтовым отправлением, направленное Органом.

Результатом предоставления государственной услуги является:

- регистрация уведомления и вручение (направление) заявителю (уполномоченному представителю) уведомления, зарегистрированного в установленном порядке;

- учет уведомления путем внесения сведений в Реестр;

-внесение изменений в Реестр при получении информации от заявителя (уполномоченного представителя) о соответствующих изменениях.

С момента выдачи расписки о получении уведомления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя (уполномоченного представителя) уведомления (заявления) и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции в двух экземплярах, подписывает его.
	
	 После приема уведомления (заявления) в течение рабочего дня приема уведомления (заявления) на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.
	
	 После приема уведомления (заявления) в течение рабочего дня приема уведомления (заявления) на предоставление государственной услуги.

	1.13.


	Отправляет почтовым отправлением комплект документов с вложением описи в каждый комплект и реестра в Орган по месту нахождения: 109074, г. Москва, Славянская площадь, д. 4, стр. 1.


	1. Два экземпляра (оригинала) заполненных уведомлений;

2. Заявление (произвольная форма) с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право подачи уведомления (или заявления) представителем заявителя (копия).
	Срок направления документов заказным почтовым отправлением в Орган:

не позднее 1 (одного) рабочего дня, со дня подачи заявителем запроса и документов о предоставлении государственной услуги. 

	1.4.1
	В случае, если Орган подключен к каналу Деловая почта ViPNet) после приема уведомления, либо заявления, с приложением копий документов подтверждающего факт внесения соответствующих сведений об изменениях, от заявителя (уполномоченного представителя) формирует и направляет электронный запрос и скан-копии документов в Орган по защищенному каналу связи.
	В формате файла Word (образец прилагается) c использованием Деловая почта ViPNet.


	Срок передачи электронного запроса в Орган:

- не позднее 1 рабочего дня со дня приема уведомления (заявления).

	2. Действия специалиста Федеральной службы по надзору в сфере здравоохранения



	2.1.
	Принимает пакет документов, полученный почтовым отправлением


	1. Уведомление (оригинал);

2. Заявление с приложением копий документов, подтверждающих факт внесения соответствующих изменений.

3. Доверенность на право подачи уведомления (или заявления) представителем заявителя (копия);

4. Реестр принятых документов с подписью сотрудника МФЦ
	В день получения документов.

	2.2.
	Регистрирует уведомление (заявление) в журнале с присвоением номера и даты регистрации.
	
	В день получения документов. 

	2.3.
	Проставляет в уведомлении регистрационный номер и дату регистрации;

-направляет уведомление заказным почтовым отправлением заявителю (уполномоченному представителю).
	
	

	2.4.
	Вносит сведения об изменениях в Реестр и готовит письмо заявителю (уполномоченному представителю).
	
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих документов в Орган.

	2.5.
	Готовит обоснованный отказ в предоставлении государственной услуги.
	
	Основания для отказа в предоставлении государственной услуги:

-представление заявителем (уполномоченным представителем) уведомления, составленного с нарушением формы;

-представление в Орган заявителем (уполномоченным представителем) уведомления, подлежащего приему и учету иными федеральными органами исполнительной власти;

-представление заявителем (уполномоченным представителем) заявления без приложения документов, подтверждающих факт внесения следующих изменений:

1). изменение места нахождения юридического лица и (или) места фактического осуществления деятельности;

2) изменения места жительства индивидуального предпринимателя и (или) места фактического осуществления деятельности;

3). реорганизация юридического лица.

Готовит отказ в день поступления уведомления в Орган, и в этот же день направляет его заявителю (уполномоченному представителю).


	
	Приложение № 13ФО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия налоговых органов с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг 

по предоставлению услуг в рамках пилотного проекта 

(В соответствии с Приложением № 6 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002 и дополнительного соглашения № 21 от 19 декабря 2017 г.)
1. Прием заявления физического лица о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц.

2. Прием уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц.

3. Прием сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средствах, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами.

4. Прием заявления к налоговому уведомлению об уточнении сведений, указанных в налоговом уведомлении.

5. Прием запроса о предоставлении справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам.

6. Прием запроса о предоставлении акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам.

7. Направление в налоговый орган налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц по форме 3-НДФЛ на бумажном носителе для налогоплательщиков физических лиц.

8. Прием заявления о доступе к личному кабинету налогоплательщика для физических лиц

	№

п/п
	Действия сотрудников МФЦ и налоговых органов по предоставлению услуг
	Документы
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1. Прием заявления физического лица о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц

	Действия сотрудника МФЦ

	1.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	1.2.
	Запрашивает у заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по предоставлению налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество для налогоплательщиков физических лиц в соответствии с п.3 статьи 361.1., п.10 статьи 396, п.6 статьи 407 Налогового кодекса Российской Федерации.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· заявление;

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица.

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов с оригинала.
	
	

	1.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.7.
	Принимает заявление и предоставленные документы в программном комплексе АИС МФЦ.
	В соответствии с типовой формой (письмо ФНС России от 16.11.2015 № БС-4-11/19976@).
	

	1.8.
	Проставляет на заявлении подпись с расшифровкой фамилии и дату приема.
	
	

	1.9.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) заявление для его проверки и подписания с проставлением даты его подачи.
	
	В момент приема заявления.

	1.10.
	Регистрирует заявление в электронном журнале с присвоением индивидуального номера записи.
	
	По окончании приема.

	1.11.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления.
	
	В момент приема заявления.

	1.12.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема заявления.

	1.13.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме заявления.

Информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Государственная услуга предоставляется налоговым органом в течение 30 календарных дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного заявления.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в налоговый орган ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.14.
	Составляет опись принятых от заявителя (уполномоченного представителя) заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления от заявителя.

	1.15.
	Изготавливает скан-образ принятых документов (при необходимости передачи скан-образов документов).
	
	В момент приема заявления.

	1.16.
	Направляет скан-образы документов, подписанные электронно-цифровой подписью МФЦ, по телекоммуникационным каналам вязи (при наличии технической возможности участников).
	
	В день приема заявления.

	1.17.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в двух экземплярах для передачи курьером МФЦ в налоговый орган.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя.

	1.18.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует реестр исходящей корреспонденции МФЦ в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя.

	1.19.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде передает комплект документов с вложением описи по реестру исходящей корреспонденции курьером МФЦ в ближайшее подразделение налогового органа.
	
	Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в ближайшее подразделение налогового органа.

Налоговый орган обеспечивает прием документов от курьера МФЦ вне очереди.

	Действия сотрудника налогового органа

	1.1.
	Принимает от МФЦ в электронном виде (при наличии возможности передачи документов в электронном виде) или от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции комплекты документов, полученные от заявителей. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ.
	
	В день получения заявления от МФЦ.

	1.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения заявления от МФЦ.

	1.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности.

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения заявления от МФЦ.

	1.4.
	Регистрирует письменные заявления заявителей, полученные от МФЦ, в приемных программных комплексах.
	
	

	2. Прием уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц

	Действия сотрудника МФЦ

	2.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	2.2.
	Запрашивает у заявителя, документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выбору объектов налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц в соответствии с п. 7 статьи 407 Налогового кодекса Российской Федерации.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· уведомление по форме по КНД 1150040;

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица

	2.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	2.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	2.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов с оригинала.
	
	

	2.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	2.7.
	Принимает уведомление и предоставленные документы в программном комплексе АИС МФЦ.
	В соответствии с формой уведомления (приказ ФНС России от 13.07.2015 № ММВ-7-11/280@).
	

	2.8.
	Проставляет на уведомлении подпись с расшифровкой фамилии и дату его приема.
	
	

	2.9.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) заявление для его проверки и подписания с проставлением даты его подачи.
	
	В момент приема уведомления.

	2.10.
	Регистрирует уведомление в электронном журнале
с присвоением индивидуального номера записи.
	
	По окончании приема.

	2.11.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме уведомления.
	
	В момент приема уведомления.

	2.12.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема уведомления.

	2.13.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме уведомления.

Информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Государственная услуга предоставляется налоговым органом в течение 30 календарных дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного уведомления.

С момента выдачи расписки о получении уведомления у заявителя до передачи в налоговый орган ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	2.14.
	Составляет опись принятых от заявителя (уполномоченного представителя) уведомления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема уведомления от заявителя.

	2.15.
	Изготавливает скан-образ принятых документов (при необходимости передачи скан-образов документов).
	
	В момент приема уведомления.

	2.16.
	Направляет скан-образы документов, подписанные электронно-цифровой подписью МФЦ, по телекоммуникационным каналам вязи (при наличии технической возможности участников).
	
	В день приема уведомления.

	2.17.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в двух экземплярах для передачи курьером МФЦ в налоговый орган.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема уведомления от заявителя.

	2.18.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует реестр исходящей корреспонденции МФЦ в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема уведомления от заявителя.

	2.19.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде передает комплект документов с вложением описи по реестру исходящей корреспонденции курьером МФЦ в ближайшее подразделение налогового органа.
	
	Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема уведомления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в ближайшее подразделение налогового органа.

Налоговый орган обеспечивает прием документов от курьера МФЦ вне очереди.

	Действия сотрудника налогового органа

	2.1.
	Принимает от МФЦ в электронном виде (при наличии возможности передачи документов в электронном виде) или от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции комплекты документов, полученные от заявителей. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ.
	
	В день получения уведомления от МФЦ.

	2.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения уведомления от МФЦ.

	2.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности.

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения уведомления от МФЦ.

	2.4.
	Регистрирует письменные уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц, полученные от МФЦ, в приемных программных комплексах.
	
	

	3. Прием сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средствах, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, 

уплачиваемым физическими лицами

	Действия сотрудника МФЦ

	3.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	3.2.
	Запрашивает у заявителя, документы, необходимые для предоставления государственной услуги по сообщению о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средствах в соответствии с п. 2.1, п. 7 статьи 23 Налогового кодекса Российской Федерации.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· сообщение по форме по КНД 1153006;

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица.

	3.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	3.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	3.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов с оригинала.
	
	

	3.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	3.7.
	Принимает сообщение и предоставленные документы в программном комплексе АИС МФЦ.
	В соответствии с формой сообщения (приказ ФНС России от 26.11.2014 № ММВ-7-11/598@).
	

	3.8.
	Проставляет на сообщении подпись с расшифровкой фамилии и дату приема.
	
	

	3.9.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) сообщение для его проверки и подписания с проставлением даты его подачи.
	
	В момент приема сообщения.

	3.10.
	Регистрирует сообщение в электронном журнале с присвоением индивидуального номера записи.
	
	По окончании приема.

	3.11.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме сообщения.
	
	В момент приема сообщения.

	3.12.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема сообщения.

	3.13.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме сообщения.

Информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Государственная услуга предоставляется налоговым органом в течение 30 календарных дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного сообщения.

С момента выдачи расписки о получении сообщения у заявителя до передачи в налоговый орган ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	3.14.
	Составляет опись принятых от заявителя (уполномоченного представителя) сообщения и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема сообщения от заявителя.

	3.15.
	Изготавливает скан-образ принятых документов (при необходимости передачи скан-образов документов).
	
	В момент приема сообщения.

	3.16.
	Направляет скан-образы документов, подписанные электронно-цифровой подписью МФЦ, по телекоммуникационным каналам вязи (при наличии технической возможности участников).
	
	В день приема сообщения.

	3.17.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в двух экземплярах для передачи курьером МФЦ в налоговый орган.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема сообщения от заявителя.

	3.18.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует реестр исходящей корреспонденции МФЦ в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема сообщения от заявителя.

	3.19.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде передает комплект документов с вложением описи по реестру исходящей корреспонденции курьером МФЦ в ближайшее подразделение налогового органа.
	
	Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема сообщения от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в ближайшее подразделение налогового органа.

Налоговый орган обеспечивает прием документов от курьера МФЦ вне очереди.

	Действия сотрудника налогового органа

	3.1.
	Принимает от МФЦ в электронном виде (при наличии возможности передачи документов в электронном виде) или от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции комплекты документов, полученные от заявителей. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ.
	
	В день получения сообщения от МФЦ.

	3.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения сообщения от МФЦ.

	3.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности.

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения сообщения от МФЦ.

	3.4.
	Регистрирует письменные сообщения о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средствах, полученные от МФЦ, в приемных программных комплексах.
	
	

	4. Прием заявления к налоговому уведомлению об уточнении сведений, указанных в налоговом уведомлении

	Действия сотрудника МФЦ

	4.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	4.2.
	Запрашивает у заявителя, документы, необходимые для предоставления государственной услуги по предоставлению налогового уведомления об уточнении сведений, указанных в налоговом уведомлении (отрывной корешок к налоговому уведомлению). 
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· заявление (отрывной корешок к налоговому уведомлению по форме КНД 1165025);

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица.

	4.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	4.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	4.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов с оригинала.
	
	

	4.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	4.7.
	Принимает заявление и предоставленные документы в программном комплексе АИС МФЦ.
	В соответствии с формой заявления (отрывного корешка к налоговому уведомлению) (приказ ФНС России от 07.09.2016 № ММВ-7-11/477@).
	

	4.8.
	Проставляет на заявлении подпись с расшифровкой фамилии и дату приема.
	
	

	4.9.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) заявление для его проверки и подписания с проставлением даты его подачи.
	
	В момент приема заявления.

	4.10.
	Регистрирует заявление в электронном журнале с присвоением индивидуального номера записи.
	
	По окончании приема.

	4.11.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления.
	
	В момент приема заявления.

	4.12.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема заявления.

	4.13.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме заявления.

Информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Государственная услуга предоставляется налоговым органом в течение 30 календарных дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного заявления.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в налоговый орган ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	4.14.
	Составляет опись принятых от заявителя (уполномоченного представителя) заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления от заявителя.

	4.15.
	Изготавливает скан-образ принятых документов (при необходимости передачи скан-образов документов).
	
	В момент приема заявления.

	4.16.
	Направляет скан-образы документов, подписанные электронно-цифровой подписью МФЦ, по телекоммуникационным каналам вязи (при наличии технической возможности участников).
	
	В день приема заявления.

	4.17.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в двух экземплярах для передачи курьером МФЦ в налоговый орган.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя.

	4.18.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует реестр исходящей корреспонденции МФЦ в двух экземплярах, подписывает его. 
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя.

	4.19.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде передает комплект документов с вложением описи по реестру исходящей корреспонденции курьером МФЦ документов в ближайшее подразделение налогового органа.
	
	Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в ближайшее подразделение налогового органа.

Налоговый орган обеспечивает прием документов от курьера МФЦ вне очереди.

	Действия сотрудника налогового органа

	4.1.
	Принимает от МФЦ в электронном виде (при наличии возможности передачи документов в электронном виде) или от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции комплекты документов, полученные от заявителей. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ.
	
	В день получения заявления от МФЦ.

	4.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения заявления от МФЦ.

	4.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности.

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения заявления от МФЦ.

	4.4.
	Регистрирует письменные заявления заявителей, полученные от МФЦ, в приемных программных комплексах.
	
	

	5. Прием запроса о предоставлении справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам.

	Действия сотрудника МФЦ

	5.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	5.2.
	Запрашивает у заявителя, документы, необходимые для предоставления государственной услуги по предоставлению справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам в соответствии с пп.10 п. 1 статьи 32 Налогового кодекса Российской Федерации, п. 125 – п. 144 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· запрос (обращение);

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица

Индивидуальные предприниматели

Юридические лица

	5.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	5.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	5.5.
	Уточняет у заявителя способ получения справки о состоянии расчетов по налогам, расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам:

· лично в налоговом органе по месту постановки на учет;

· по почте.
	
	Если заявитель желает получить ответ на письменный запрос по почте, уточняет почтовый адрес, на который налоговому органу необходимо направить ответ.

	5.6.
	Принимает запрос в программном комплексе АИС МФЦ.
	В соответствии с формой запроса (приложение № 8 к Административному регламенту ФНС России, утвержденному приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н).
	

	5.7.
	Проставляет на запросе подпись с расшифровкой фамилии и дату приема.
	
	

	5.8.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) запрос для его проверки и подписания с проставлением даты его подачи.
	
	В момент приема запроса.

	5.9.
	Регистрирует запрос в электронном журнале с присвоением индивидуального номера записи.
	
	По окончании приема.

	5.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме запроса.
	
	В момент приема запроса.

	5.11.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема запроса.

	5.12.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме запроса.

Информирует заявителя о предполагаемом сроке и месте предоставления государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги налоговым органом – в течение 5 рабочих дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного запроса (пп.10 п. 1 статьи 32 Налогового кодекса Российской Федерации, п. 127 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н).

Государственная услуга предоставляется налоговым органом

С момента выдачи расписки о получении запроса у заявителя до передачи в налоговый орган ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	5.13.
	Составляет опись принятого от заявителя (уполномоченного представителя) запроса в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема запроса от заявителя.

	5.14.
	Изготавливает скан-образ принятых документов (при необходимости передачи скан-образов документов).
	
	В момент приема запроса.

	5.15.
	Направляет скан-образы документов, подписанные электронно-цифровой подписью МФЦ, по телекоммуникационным каналам вязи (при наличии технической возможности участников).
	
	В день приема запроса.

	5.16.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в двух экземплярах для передачи курьером МФЦ в налоговый орган.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема запроса от заявителя.

	5.17.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует реестр исходящей корреспонденции МФЦ в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема запроса от заявителя.

	5.18.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде передает комплект документов с вложением описи по реестру исходящей корреспонденции в ближайшее подразделение налогового органа.
	
	Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема запроса от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в ближайшее подразделение налогового органа.

Налоговый орган обеспечивает прием документов от курьера МФЦ вне очереди.

	Действия сотрудника налогового органа

	5.1.
	Принимает от МФЦ в электронном виде (при наличии возможности передачи документов в электронном виде) или от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции комплекты документов, полученные от заявителей. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ
	
	В день получения запроса от МФЦ.

	5.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения запроса от МФЦ.

	5.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности.

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения запроса от МФЦ.

	5.4.
	Регистрирует письменные заявления заявителей, полученные от МФЦ, в приемных программных комплексах.
	
	

	5.5.
	Выполняет действия, предусмотренные п. 125 – п. 144 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н.
	
	Справка или письмо об отказе в предоставлении государственной услуги представляется в течение 5 рабочих дней со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующего письменного запроса (пп.10 п. 1 статьи 32 Налогового кодекса Российской Федерации, п. 127 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н).

	6. Прием запроса о предоставлении акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам

	Действия сотрудника МФЦ

	6.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	6.2.
	Запрашивает у заявителя, документы, необходимые для предоставления государственной услуги по предоставлению акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам в соответствии с пп.10 п. 1 статьи 32 Налогового кодекса Российской Федерации, Временными рекомендациями по организации работы налоговых органов при проведении совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам, доведенными письмом ФНС России от 26.12.2007 № ЧД-6-25/1005@.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· запрос (обращение);

· документ, удостоверяющий личность физического лица;
· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица

Индивидуальные предприниматели

Юридические лица

	6.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	6.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	6.5.
	Уточняет у заявителя способ получения акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам:

· лично в налоговом органе по месту постановки на учет;

· по почте.
	
	Если заявитель желает получить ответ на письменный запрос по почте, уточняет почтовый адрес, на который налоговому органу необходимо направить ответ.

	6.6.
	Принимает запрос в программном комплексе АИС МФЦ.
	В соответствии с формой запроса (приложение № 1 к Временным рекомендациям по организации работы налоговых органов при проведении совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам, доведенным письмом ФНС России от 26.12.2007 № ЧД-6-25/1005@).
	

	6.7.
	Проставляет на запросе подпись с расшифровкой фамилии и дату приема.
	
	

	6.8.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) запрос для его проверки и подписания с проставлением даты его подачи.
	
	В момент приема запроса.

	6.9.
	Регистрирует запрос в электронном журнале с присвоением индивидуального номера записи.
	
	По окончании приема.

	6.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме запроса.
	
	В момент приема запроса.

	6.11.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема запроса.

	6.12.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме запроса.

Информирует заявителя о месте предоставления государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Государственная услуга предоставляется налоговым органом со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующей письменного запроса.

С момента выдачи расписки о получении запроса у заявителя до передачи в налоговый орган ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	6.13.
	Составляет опись принятого от заявителя (уполномоченного представителя) запроса в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема запроса от заявителя.

	6.14.
	Изготавливает скан-образ принятых документов (при необходимости передачи скан-образов документов).
	
	В момент приема запроса.

	6.15.
	Направляет скан-образы документов, подписанные электронно-цифровой подписью МФЦ, по телекоммуникационным каналам вязи (при наличии технической возможности участников).
	
	В день приема запроса.

	6.16.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в двух экземплярах для передачи курьером МФЦ в налоговый орган.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема запроса от заявителя.

	6.17.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде формирует реестр исходящей корреспонденции МФЦ в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема запроса от заявителя.

	6.18.
	При отсутствии технической возможности передачи документов в электронном виде передает комплект документов с вложением описи по реестру исходящей корреспонденции курьером МФЦ в ближайшее подразделение налогового органа.
	
	Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема письменного запроса от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в ближайшее подразделение налогового органа.

Налоговый орган обеспечивает прием документов от курьера МФЦ вне очереди.

	Действия сотрудника налогового органа

	6.1.
	Принимает от МФЦ в электронном виде (при наличии возможности передачи документов в электронном виде) или от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции комплекты документов, полученные от заявителей. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ
	
	В день получения запроса от МФЦ.

	6.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения запроса от МФЦ.

	6.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности.

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения запроса от МФЦ.

	6.4.
	Регистрирует письменные запросы заявителей, полученные от МФЦ, в приемных программных комплексах.
	
	

	6.5.
	Выполняет действия, предусмотренные Временными рекомендациями по организации работы налоговых органов при проведении совместной сверки расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам, доведенными письмом ФНС России от 26.12.2007 № ЧД-6-25/1005@.
	
	

	7. Направление в налоговый орган налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц по форме 3-НДФЛ на бумажном носителе для налогоплательщиков физических лиц

	Действия сотрудника МФЦ

	7.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	7.2.
	Запрашивает у заявителя, документы, необходимые для предоставления государственной услуги по приему налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц по форме 3-НДФЛ, представленные на бумажном носителе, в соответствии со статьей 229 Налогового кодекса Российской Федерации, п. 186 – п. 203 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц по форме по КНД 1151020;

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица

Форма налоговой деклараций по налогу на доходы физических лиц по форме 3-НДФЛ утверждена:

· за 2016 год – приказом ФНС России 24.12.2014 № ММВ-7-11/671@ (в ред. от 10.10.2016 № ММВ-7-11/552@) (код титульного листа – 03313015);
· за 2015 год – приказом ФНС России от 24.12.2014 № ММВ-7-11/671@ (в ред. от 25.11.2015 № ММВ-7-11/544@) (код титульного листа – 03312018);

· за 2014 год – приказом ФНС России от 24.12.2014 № ММВ-7-11/671@ (код титульного листа – 03311011).

Информирует заявителя о том, что при установлении факта несоответствия представленной декларации о доходах утвержденной форме налоговым органом будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	7.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	7.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	7.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов с оригинала.
	
	

	7.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяя своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	7.7.
	Принимает предоставленные документы в программном комплексе АИС МФЦ.
	
	

	7.8.
	Проставляет на предоставленных документах подпись с расшифровкой фамилии и дату приема.
	
	

	7.9.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) заявление для его проверки и подписания с проставлением даты его подачи.
	
	В момент приема налоговой декларации.

	7.10.
	Регистрирует заявление в электронном журнале с присвоением индивидуального номера записи.
	
	По окончании приема.

	7.11.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме налоговой декларации и предоставленных документов (при их наличии).
	
	В момент приема налоговой декларации.

	7.12.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю (уполномоченному представителю) для подписания.
	
	В момент приема налоговой декларации.

	7.13.
	Выдает заявителю (уполномоченному представителю) один экземпляр расписки о приеме документов.

Информирует заявителя о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться налоговым органом.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Государственная услуга предоставляется налоговым органом со дня поступления в инспекцию ФНС России соответствующей налоговой декларации.

С момента выдачи расписки о получении документов у заявителя до передачи в налоговый орган ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	7.14.
	Составляет опись принятых от заявителя (уполномоченного представителя) налоговых деклараций и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема налоговой декларации от заявителя.

	7.15.
	Формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в двух экземплярах для передачи курьером МФЦ в налоговый орган.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема налоговой декларации от заявителя.

	7.16.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции МФЦ в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение 2 рабочих дней, следующих за днем приема налоговой декларации от заявителя.

	7.17.
	Передает комплект документов с вложением описи по реестру исходящей корреспонденции курьером МФЦ в ближайшее подразделение налогового органа.
	
	Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в ближайшее подразделение налогового органа.

Налоговый орган обеспечивает прием документов от курьера МФЦ вне очереди.

	Действия сотрудника налогового органа

	7.1.
	Принимает от сотрудника МФЦ в приоритетном порядке (вне очереди) по реестру исходящей корреспонденции комплекты документов, полученные от заявителя. Проверяет документы на соответствие реестру исходящей корреспонденции МФЦ
	
	В день получения документов от МФЦ.

	7.2.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра реестра исходящей корреспонденции МФЦ. Один экземпляр реестра передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения документов от МФЦ.

	7.3.
	При наличии замечаний составляет и подписывает в 2-х экземплярах акт об обнаружении нарушения комплектности.

Один экземпляр акта передает сотруднику МФЦ. Второй экземпляр остается в налоговом органе.
	
	В день получения документов от МФЦ.

	7.4.
	Выполняет действия, предусмотренные п. 186 – п. 203 Административного регламента ФНС России, утвержденного приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н.
	
	

	8. Прием заявления о доступе к личному кабинету налогоплательщика для физических лиц

	Действия сотрудника МФЦ

	8.1.
	Устанавливает предмет обращения.
	
	

	8.2.
	Запрашивает у заявителя, документы, необходимые для предоставления государственной услуги по предоставлению доступа к личному кабинету налогоплательщика для физических лиц с помощью учетной записи Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА).
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

· заявление;

· документ, удостоверяющий личность физического лица;

· документ, подтверждающий в установленном порядке полномочия физического лица – уполномоченного представителя заявителя на представление запроса на бумажном носителе (доверенность).
	Физические лица

	8.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя);

· полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	8.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

· тексты документов написаны разборчиво;

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

· документы не исполнены карандашом;

· документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	

	8.5.
	Принимает заявление и предоставленные документы в программном комплексе АИС МФЦ.
	В соответствии с формой заявления, имеющейся в МФЦ для получения реквизитов доступа, используемых для авторизации на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
	

	8.6.
	Информирует заявителя о доступе к личному кабинету налогоплательщика для физических лиц с помощью учетной записи Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА), направляемой на номер телефона, указанный заявителем в заявлении.
	
	


	
	Приложение № 13ФО-2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Перечень документов, являющихся результатом предоставления услуг, 

передаваемых (направляемых) налоговыми органами в рамках пилотного проекта

(В соответствии с Приложением № 4.1 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Управлением Федеральной налоговой службы по Челябинской области от «22» июля 2013 г. № 7/01-04/4/002 и дополнительного соглашения № 21 от 19 декабря 2017 г.)
	№ п/п
	Наименование услуги
	Перечень документов

	1.
	Прием заявления физического лица о предоставлении налоговой льготы по транспортному налогу, земельному налогу, налогу на имущество физических лиц 
	документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется налогоплательщику налоговым органом

(документ в МФЦ не возвращается)

	2.
	Прием уведомления о выбранных объектах налогообложения, в отношении которых предоставляется налоговая льгота по налогу на имущество физических лиц
	документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется налогоплательщику налоговым органом

(документ в МФЦ не возвращается)

	3.
	Прием сообщений о наличии объектов недвижимого имущества и (или) транспортных средствах, признаваемых объектами налогообложения по соответствующим налогам, уплачиваемым физическими лицами
	документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется налогоплательщику налоговым органом

(документ в МФЦ не возвращается)

	4.
	Прием заявления к налоговому уведомлению об уточнении сведений, указанных в налоговом уведомлении
	документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется налогоплательщику налоговым органом

(документ в МФЦ не возвращается)

	5.
	Прием запроса о предоставлении справки о состоянии расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам
	документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется налогоплательщику налоговым органом

(документ в МФЦ не возвращается)

	6.
	Прием запроса о предоставлении акта совместной сверки расчетов по налогам, сборам, страховым взносам, пеням, штрафам, процентам
	документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется налогоплательщику налоговым органом

(документ в МФЦ не возвращается)

	7.
	Направление в налоговый орган налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц по форме 3-НДФЛ на бумажном носителе для налогоплательщиков физических лиц
	документы в МФЦ не возвращаются

	8.
	Прием заявления о доступе к личному кабинету налогоплательщика для физических лиц
	доступ к личному кабинету налогоплательщика для физических лиц предоставляется с помощью учетной записи Единой системы идентификации и аутентификации (ЕСИА) (документ в налоговый орган не передается)


	
	Приложение №1РО-1 к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия МФЦ и Органа при предоставлении государственной услуги по выдаче и 

аннулированию охотничьего билета единого федерального образца

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством экологии Челябинской области от «29» июля 2013г. № 7)

1. МФЦ обязан передавать в Орган заявление и прилагаемые к заявлению документы для выдачи охотничьего билета единого федерального образца, либо заявление об аннулировании охотничьего билета единого федерального образца, оформленные в соответствии с требованиями, установленными приказом Минприроды РФ от 20.01.2011 N 13 «Об утверждении Порядка выдачи и аннулирования охотничьего билета единого федерального образца, формы охотничьего билета» (далее – приказ Минприроды № 13), в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги.

2. Орган обязан предоставлять по запросу МФЦ сведения о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги в срок 1 рабочего дня с момента получения соответствующего запроса МФЦ.

3.1. После получения запроса о предоставлении государственной услуги по выдаче охотничьего билета единого федерального образца, Орган в течение 5 рабочих дней с момента получения документов, установленных приказом Минприроды №13, уведомляет заявителя о готовности охотничьего билета единого федерального образца. После уведомления о готовности заявитель получает охотничий билет единого федерального образца в Органе после ознакомления под роспись с требованиями охотничьего минимума в соответствии с приказом Минприроды № 13.

3.2. После получения запроса о предоставлении государственной услуги по аннулированию охотничьего билета единого федерального образца, Орган в течение 5 рабочих дней с момента получения документов, установленных приказом Минприроды №13, аннулирует охотничий билет и в течение 1 рабочего дня со дня аннулирования охотничьего билета направляет уведомление об этом физическому лицу, охотничий билет которого аннулирован.

	
	Приложение №1РО-2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Согласование расчета вероятного вреда, который может быть причинен жизни, здоровью физических лиц, имуществу физических и юридических лиц в результате аварии гидротехнического сооружения, расположенного на территории Челябинской области»

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством экологии Челябинской области от «29» июля 2013г. № 7, дополнительное соглашение №13 от 23 декабря 2015 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Министерства экологии Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги «Согласование расчета вероятного вреда, который может быть причинен жизни, здоровью физических лиц, имуществу физических и юридических лиц в результате аварии гидротехнического сооружения, расположенного на территории Челябинской области услуги» в соответствии с административным регламентом, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 августа 2013 г. № 254-П
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. Заявление по форме согласно приложению 1 к административному регламенту;

2. копия документа, удостоверяющего личность заявителя – физического лица;

3. выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей или выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц;

4. ранее выданное заключение о согласовании и регистрации расчета вероятного вреда (при наличии);

5. копии документов, подтверждающих право собственности на ГТС или право пользования ГТС;

6. копии правоустанавливающих документов на земельный участок, право на который не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, необходимый для осуществления деятельности, связанной с эксплуатацией ГТС, а также разрешительной документации на строительство ГТС;

7. копии правоустанавливающих документов на земельный участок, право на который зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, необходимый для осуществления деятельности, связанной с эксплуатацией ГТС, а также разрешительной документации на строительство ГТС;

8. гарантийное письмо о предоставлении полиса обязательного страхования риска гражданской ответственности за вред, причиненный в результате аварии ГТС (копия полиса обязательного страхования риска гражданской ответственности за вред, причиненный в результате аварии ГТС, представляется в Министерство не позднее 3 месяцев после согласования расчета вероятного вреда);

9. расчет вероятного вреда, оформленный в соответствии с требованиями раздела III РД 03-521-02, выполненный в четырех экземплярах на бумажном носителе и в одном экземпляре на электронном носителе.

10. графические приложения (фотоматериалы, ситуационный план ГТС, план территории нижнего бьефа нанесенными на него расчетными границами негативных воздействий от аварии ГТС в масштабе не менее 1:50000);

11. документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы собственника ГТС 
	Заявителями являются физические или юридические лица, являющиеся собственниками гидротехнических сооружений или эксплуатирующие гидротехнические сооружения, имеющие право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации представлять интересы собственника гидротехнических сооружений.

Расчет вероятного вреда должен быть прошит, подписан собственником ГТС и скреплен печатью собственника ГТС. На титульном листе расчета вероятного вреда должен располагаться гриф согласования Министерством экологии Челябинской области.



	1.2.
	Устанавливает предмет обращения 
	
	

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.4.
	 Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Документы, предусмотренные подпунктами 3 и 7 пункта 2 в столбце «Документы» настоящего Порядка, запрашиваются Министерством самостоятельно, если заявитель не представил по собственной инициативе.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.6.
	- проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.7.
	выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги;

	
	Срок предоставления государственной услуги 30 рабочих дней.

С момента выдачи расписки о получении заявления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.8.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Регистрирует заявление на предоставление государственной услуги в электронном журнале с присвоением индивидуального порядкового номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции (электронный, либо на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Формирует и направляет электронное заявление и скан-копии документов, прилагаемых к запросу в Министерство по защищенному каналу связи.

Заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе направляются заказным почтовым отправлением в Министерство.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Министерство только на бумажном носителе (для МФЦ, не подключенных к каналу Деловая почта ViP Net, АС Южный Урал), сотрудник МФЦ формирует пакет с комплектом документов для передачи курьером МФЦ в Министерство. 
	В формате файла Word c использованием Деловая почта ViP Net, АС «Южный Урал»


	Срок передачи запроса в Министерство:

- в течение 1 календарного дня, следующего за днем приема запроса от заявителя о предоставлении государственной услуги;

- не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в Министерство (г. Челябинск, ул. Ленина, д.57, каб.214). 

	1.12.
	Сотрудник МФЦ при выдаче заявителю (представителю заявителя) результата предоставления государственной услуги устанавливает личность лица, обратившегося за получением документов.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность представителя заявителя и документ удостоверяющий личность представителя. 
	

	1.13.
	Выдает заявителю (представителю заявителя) результат предоставления государственной услуги:

-мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги, 

- заключение о согласовании расчета вероятного вреда вместе с согласованным расчетом вероятного вреда. 
	
	В течение 1 рабочего дня после получения результата предоставления государственной услуги из Министерства сотрудник МФЦ информирует заявителя посредством телефонной связи или смс сообщения о готовности документов, и о возможности их получения в МФЦ.

	1.14.
	Составляет опись комплекта документов в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано» и реестр пакетов. 
	
	В день передачи невостребованных документов в Министерство.

	1.15.
	Курьер МФЦ передает в Министерство по реестру комплект документов невостребованных заявителем:

- результат предоставления государственной услуги;

- опись в одном экземпляре с пометкой «заявителем не востребовано».
	
	По истечении 30 календарных дней с даты получения результата государственной услуги МФЦ из Министерства.

Второй экземпляр описи остаётся в МФЦ.

	2. Действия специалиста Министерства экологии Челябинской области



	2.1.
	Специалист Министерства принимает по защищенным каналам связи электронный запрос либо от курьера МФЦ (для МФЦ не подключенных к каналу Деловая почта ViP Net, АС Южный Урал) по реестру комплект документов с описью вложения. 
	В формате файла Word с использованием Деловая почта ViP Net , АС «Южный Урал»
1. Заявление с приложением копий документов, предусмотренных пунктом 11 Административного регламента предоставления государственной услуги.

2. Реестр принятых комплектов документов с подписью сотрудника МФЦ.
	В день получения запроса от МФЦ. 



	2.2.
	Регистрирует заявление в журнале регистрации, фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии курьера МФЦ, сдавшего пакеты документов по реестру.
	
	В день получения документов от МФЦ.

	2.3.
	Проверяет представленный пакет документов:

1) на комплектность представленных документов

2) на отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, а также документов, исполненных карандашом.
	
	Срок 5 рабочих дней со дня регистрации документов в Министерстве. 

В случае если заявитель по собственной инициативе самостоятельно не представил документы, указанные в подпунктах 3 и 7 пункта 11 Административного регламента, они запрашиваются Министерством в территориальных органах Федеральной налоговой службы, Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, органах местного самоуправления в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

	2.3.1
	При наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 16 Административного регламента готовит мотивированный отказ.
	Мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги с указанием оснований для отказа (два экземпляра).
	В течение 21 рабочего дня со дня регистрации документов в Министерстве. 

	2.3.2
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист Министерства:

- подготавливает проект заключения о согласовании расчета вероятного вреда в 2-х экземплярах после согласования расчета вероятного вреда специалистами;

-направляет Министру на подписание заключение о согласовании расчета вероятного вреда и расчет вероятного вреда;

-после подписания заключения о согласовании расчета вероятного вреда и согласованного расчета вероятного вреда проставляет на 4-х экземплярах расчета вероятного вреда гербовую печать Министерства. 
	Заключение о согласовании расчета вероятного вреда (два экземпляра) и расчет вероятного вреда (четыре экземпляра) заверенные гербовой печатью Министерства с указанием даты согласования.


	В течение 21 рабочего дня со дня регистрации документов в Министерстве и указанием даты согласования. 

- Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных Министерством документах в течение 5 рабочих дней со дня обращения заявителя.

	2.4
	Подготовленные заключение о согласовании расчета вероятного вреда и согласованный расчет вероятного вреда, либо мотивированное заключение об отказе в предоставлении государственной услуги передаются курьеру МФЦ в течение 3-х календарных дней со дня их подписания.
	Согласованный расчет вероятного вреда (один экземпляр) и заключение о согласовании расчета вероятного вреда остаются в отделе предупреждения вредного воздействия вод управления охраны окружающей среды (один экземпляр).
	


	
	Приложение №1РО-3 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Утверждение нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства), в процессе которой образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору»

(В соответствии с Приложением №5 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством экологии Челябинской области № 7 от 29 июля 2013 г. и дополнительными соглашениями №16 от 21 февраля 2017 г., №18 от 18 апреля 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Министерства экологии Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по утверждению нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства), в процессе которой образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору в соответствии с п. 11 Административного регламента, утвержденного постановлением Правительства Челябинской области от 22.02.2017 г. № 82-П (далее – Административный регламент)
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:
1. По утверждению нормативов образования отходов и лимиты на их размещение (далее – НООЛР):
- Заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку;  
- документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя на осуществление действий от имени Заявителя (в случае обращения Представителя Заявителя);

- проект НООЛР, разработанный в соответствии с Методическими указаниями (Приказ Министерства экологии Челябинской области от 27.04.2016 г. № 279) на бумажном носителе и в электронной форме (в формате DOC, PDF);
- документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за выдачу документа об утверждении НООЛР;
- сведения о наличии объекта размещения отходов, на котором предполагается размещение отходов, в государственном реестре объектов размещения отходов;

- сведения о наличии лицензии на деятельность по сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживании, размещении отходов I – IV классов опасности у организаций, которые в соответствии с проектом НООЛР осуществляют деятельность по сбору, транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживании, размещении отходов I – IV классов опасности.
2. По переоформлению документа об утверждении НООЛР:

- заявление о переоформлении документа об утверждении НООЛР по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку;
- документ, подтверждающий полномочия Представителя Заявителя на осуществление действий от имени Заявителя (в случае обращения Представителя Заявителя);

- оригинал выданного ранее в установленном порядке документа об утверждении НООЛР;
- письменное подтверждение неизменности объемов образования отходов, производственного процесса и используемого сырья;
- документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за переоформление документа об утверждении НООЛР;
- сведения о наличии объекта размещения отходов, на котором предполагается размещение отходов, в государственном реестре объектов размещения отходов.

3. По оформлению дубликата документа об утверждении НООЛР:

- заявление о выдаче дубликата документа об утверждении НООЛР по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку;
- документ, подтверждающий полномочия Представителя Заявителя на осуществление действий от имени Заявителя (в случае обращения Представителя Заявителя);

- испорченный бланк документа об утверждении НООЛР;

- документ, подтверждающий оплату государственной пошлины за выдачу документа об утверждении НООЛР.
	Заявителями являются юридические лица и индивидуальные предприниматели (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства) в результате хозяйственной и (или) иной деятельности которых образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору на территории Челябинской области.

Заявитель вправе самостоятельно представить по собственной инициативе;

Заявитель вправе самостоятельно представить по собственной инициативе;

Заявитель вправе самостоятельно представить по собственной инициативе;

Заявитель вправе самостоятельно представить по собственной инициативе;

Заявитель вправе самостоятельно представить по собственной инициативе;

Заявитель вправе самостоятельно представить по собственной инициативе;

в случае порчи бланка документа об утверждении НООЛР
Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

	1.1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В день обращения

	1.1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям Административного регламента предоставления государственной услуги.
	
	Документы, предусмотренные в абзаце втором пункта 12 административного регламента, запрашиваются Министерством самостоятельно, если заявитель не представил их по собственной инициативе.
При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.1.6.
	- Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам (в случае, если копии документов, не заверены подписью руководителя юридического лица (индивидуального предпринимателя) и не проставлен оттиск печати);

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.1.7.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	

	1.1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов.
	
	

	1.1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги;


	
	Срок предоставления государственной услуги:

- по утверждению НООЛР– 33 рабочих дней;
- по переоформлению документа об утверждении НООЛР – 23 рабочих дней;
- по оформлению дубликата документа об утверждении НООЛР – 18 рабочих дней.
 С момента выдачи расписки о получении заявления от заявителя (представителя) ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.13.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.14.
	Направляет заявление и скан-образы прилагаемых к нему копий документов с вложением описи по каналам СМЭВ в автоматизированную систему «АС Южный Урал» Министерства.

	
	Срок передачи заявления в Министерство:

- в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя о предоставлении государственной услуги.

В случае отсутствия технической возможности направления заявления и скан-образов прилагаемых к нему копий документов по каналам СМЭВ в автоматизированную систему АС Южный Урал работник многофункционального центра не позднее 1 рабочего дня со дня приема документов МФЦ направляет пакет документов в Министерство почтовым отправлением или доставляет курьером.

	1.1.15.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.


	
	- в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя о предоставлении государственной услуги.

	1.1.16.
	Заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе направляются заказным почтовым отправлением в Министерство или передаются курьером МФЦ в Министерство (г. Челябинск, пр. Ленина, д. 57, каб. 220).
	
	- заказное почтовое отправление МФЦ направляет в Министерство в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления; 

- курьер МФЦ вне очереди передает в Министерство в течение 10 рабочих дней, следующих за днем приема заявления в МФЦ. 

	1.1.17.
	Сотрудник МФЦ при выдаче заявителю (представителю заявителя) результата предоставления государственной услуги устанавливает личность лица, обратившегося за получением документов.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность представителя заявителя и документ удостоверяющий личность представителя. 
	

	1.1.18.
	Запрашивает у заявителя расписку и выдает заявителю (представителю заявителя) результат предоставления государственной услуги:

- документ об утверждении НООЛР,
- переоформленный документ об утверждении НООЛР,
- дубликат документа об утверждении НООЛР. 
	
	В течение 1 рабочего дня после получения результата предоставления государственной услуги из Министерства сотрудник МФЦ информирует заявителя посредством телефонной связи или смс сообщения о готовности документов, и о возможности их получения в МФЦ.

	1.1.19.
	Составляет опись комплекта документов в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано» и реестр пакетов. 
	
	В день передачи невостребованных документов в Министерство.

	1.1.20.
	Курьер МФЦ вне очереди передает в Министерство по реестру:

- комплект документов невостребованных заявителем или от получения которых отказался;

- опись в одном экземпляре с пометкой «заявителем не востребовано».
	
	По истечении 30 календарных дней с даты получения результата государственной услуги МФЦ из Министерства;

в течение трех рабочих дней со дня отказа заявителя.

Второй экземпляр описи остаётся в МФЦ.

	2. Действия специалиста Министерства экологии Челябинской области



	1.2.1.
	Специалист Министерства принимает по защищенным каналам связи электронный запрос в АС Южный Урал либо от курьера МФЦ вне очереди по реестру комплект документов с описью вложения. 
	В формате файла jpeg или pdf с использованием АС «Южный Урал»
1. Заявление с приложением копий документов, предусмотренных пунктом 11 Административного регламента предоставления государственной услуги

2. Реестр принятых комплектов документов с подписью сотрудника МФЦ
	В день получения запроса от МФЦ. 



	1.2.2.
	Регистрирует заявление в журнале регистрации, фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии курьера МФЦ, сдавшего пакеты документов по реестру.
	
	В день получения документов от МФЦ.

	1.2.3.
	Рассматривает представленный пакет документов на предмет отсутствия оснований для отказа в приеме документов к рассмотрению, предусмотренные пунктом 16 Административного регламента, и на предмет отсутствия оснований для приостановления предоставления государственной услуги, предусмотренные пунктом 17 Административного регламента.
В случае выявления оснований для отказа в приеме документов к рассмотрению оформляет письмо в адрес Заявителя с мотивированным отказом в приеме документов к рассмотрению.
Передает лично Заявителю (Представителю Заявителя) под роспись письмо с мотивированным отказом в приеме документов к рассмотрению с приложением документов (за исключением заявления) или передает специалисту делопроизводства, указанные выше документы для направления в адрес Заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении.

В случае выявления оснований для приостановления предоставления государственной услуги ответственный исполнитель оформляет письмо в адрес Заявителя с уведомлением о приостановлении предоставления государственной услуги, передает лично Заявителю (Представителю Заявителя) под роспись письмо с уведомлением о приостановлении предоставления государственной услуги (за исключением заявления) или передает специалисту делопроизводства, указанные выше документы для направления в адрес Заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении.
	
	В случае если заявитель по собственной инициативе самостоятельно не представил документы, указанные в абзаце 2 пункта 12 Административного регламента, они запрашиваются Министерством в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

	1.2.4.
	При наличии оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 18 Административного регламента, оформляет:
а) письмо с мотивированным отказом в утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение;

б) письмо с мотивированным отказом в переоформлении документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение;

в) письмо с мотивированным отказом в выдаче дубликата документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение.

Передает лично Заявителю (Представителю Заявителя) под роспись письмо с мотивированным отказом в предоставлении государственной услуги или передает специалисту делопроизводства, указанные выше документы для направления в адрес Заявителя заказным письмом с уведомлением о вручении.
	а) письмо с мотивированным отказом в утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение;

б) письмо с мотивированным отказом в переоформлении документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение;

в) письмо с мотивированным отказом в выдаче дубликата документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение
	 

	1.2.5.
	В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, специалист Министерства в зависимости от заявления Заявителя:

а) оформляет документ об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение

б) переоформляет документ об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение

в) оформляет дубликат документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение
	а) документ об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение

б) переоформленный документ об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение

в) дубликат документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение
	

	1.2.5.
	Специалист Министерства посредством телефонной связи информирует работника МФЦ о подготовленных к выдаче документах.


	- документ об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение; 

- переоформленный документ об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение;

- дубликат документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение.
	Передает указанные документы в течение 3 календарных дней со дня их подписания Министром либо лицом, его замещающим, ответственному работнику МФЦ.


	
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия по предоставлению государственной услуги «Утверждение нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства), в процессе которой образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору»


Министру экологии 

Челябинской области

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение 

__________________________________________________________________________  (для юридических лиц - полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,
___________________________________________________________________________
организационно-правовая форма, юридический адрес, фактическое место нахождения;
___________________________________________________________________________
для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество,
___________________________________________________________________________
место жительства, данные документа, удостоверяющего личность)
ОГРН ______________________________________________________________________
(государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица/регистрации
___________________________________________________________________________
индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего факт внесения записи в ЕГРЮЛ/ЕГРИП)
ИНН _______________________________________________________________________
(идентификационный номер налогоплательщика)


Прошу предоставить государственную услугу по утверждению нормативов образования отходов и лимитов на их размещение, в части оформления документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение по результатам рассмотрения прилагающихся документов.

Приложение:

1. Проект нормативов образования отходов и лимитов на их размещение

2. 

3.

Достоверность и полноту информации, представленной в заявлении и прилагаемых документах, подтверждаю.

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу (нужное отметить):

□ выслать почтой по адресу: _____________________________________________
□ выдать нарочно


Руководитель __________________________ _________ ______________________
                          (наименование организации)        (подпись)               (Ф.И.О.)


Телефон, факс, адрес электронной почты для контактов ______________________
	
	Приложение № 2 к Порядку взаимодействия по предоставлению государственной услуги «Утверждение нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства), в процессе которой образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору»


Министру экологии 

Челябинской области

ЗАЯВЛЕНИЕ

 о переоформлении документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение ___________________________________________________________________________
(для юридических лиц - полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,
___________________________________________________________________________
организационно-правовая форма, юридический адрес, фактическое место нахождения;
___________________________________________________________________________
для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество,
___________________________________________________________________________
место жительства, данные документа, удостоверяющего личность)
ОГРН ______________________________________________________________________
(государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица/регистрации
___________________________________________________________________________
индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего факт внесения записи в ЕГРЮЛ/ЕГРИП)
ИНН _______________________________________________________________________
(идентификационный номер налогоплательщика)


Прошу предоставить государственную услугу по утверждению нормативов образования отходов и лимитов на их размещение, в части переоформления документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение по результатам рассмотрения прилагающихся документов. 

Приложение: 

1. Оригинал выданного ранее в установленном порядке документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение.

2. Письменное подтверждение неизменности объемов образования отходов, производственного процесса и используемого сырья.

3.

Достоверность и полноту информации, представленной в заявлении и прилагаемых документах, подтверждаю.

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу (нужное отметить):
□ выслать почтой по адресу: _____________________________________________
□ выдать нарочно


Руководитель __________________________ ______________ ______________________
                          (наименование организации)         (подпись)               (Ф.И.О.)

Телефон, факс, адрес электронной почты для контактов _________________

	
	Приложение № 3 к Порядку взаимодействия по предоставлению государственной услуги «Утверждение нормативов образования отходов и лимитов на их размещение применительно к хозяйственной и (или) иной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (за исключением субъектов малого и среднего предпринимательства), в процессе которой образуются отходы на объектах, подлежащих региональному государственному экологическому надзору»


Министру экологии 

Челябинской области

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об оформлении дубликата документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение ___________________________________________________________________________
(для юридических лиц - полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование,
___________________________________________________________________________
организационно-правовая форма, юридический адрес, фактическое место нахождения;
___________________________________________________________________________
для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество,
___________________________________________________________________________
место жительства, данные документа, удостоверяющего личность)
ОГРН ______________________________________________________________________
(государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица/регистрации
___________________________________________________________________________
индивидуального предпринимателя и данные документа, подтверждающего факт внесения записи в ЕГРЮЛ/ЕГРИП)
ИНН _______________________________________________________________________
(идентификационный номер налогоплательщика)


Прошу предоставить государственную услугу по утверждению нормативов образования отходов и лимитов на их размещение, в части оформления дубликата документа об утверждении нормативов образования отходов и лимитов на их размещение, выданного Министерством экологии Челябинской области, в связи с его утерей/порчей по результатам рассмотрения прилагающихся документов.

Приложение: 

1.
2.
3.

Достоверность и полноту информации, представленной в заявлении и прилагаемых документах, подтверждаю.

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу (нужное отметить):

□ выслать почтой по адресу: _____________________________________________
□ выдать нарочно


Руководитель __________________________ _________________ ______________________
                            (наименование организации)        (подпись)               (Ф.И.О.)


Телефон, факс, адрес электронной почты для контактов _________________
	
	Приложение №1РО-4 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешений на выброс вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух стационарными источниками, находящимися на объектах хозяйственной и иной деятельности, не подлежащих федеральному государственному экологическому надзору» (в части приема документов, необходимых для предоставления услуги)

(В соответствии с Приложением №5 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством экологии Челябинской области № 7 от 29 июля 2013 г. и 

дополнительными соглашениями №16 от 21 февраля 2017 г., №17 от 28 марта 2017 г., №18 от 18 апреля 2017 г.)
	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Министерства экологии Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выдаче разрешения на выброс вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух стационарными источниками, находящимися на объектах хозяйственной и иной деятельности, не подлежащих федеральному государственному экологическому надзору в соответствии с Административным регламентом, утвержденным постановлением Правительства Челябинской области от 20.06.2012 г. № 324-П (в редакции постановления Правительства Челябинской области от 29.03.2017 г. № 119-П)
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1) заявление о выдаче Разрешения, содержащее опись представленных документов по форме согласно приложению 2 к Административному регламенту;

2) доверенность на лицо, представляющее в Министерство документы, необходимые для выдачи Разрешения заявителю;

3) проект нормативов предельно допустимых выбросов, на основании которого Управление Росприроднадзора по Челябинской области утвердило для заявителя нормативы выбросов вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух;

4) приказ Управления Росприроднадзора по Челябинской области об утверждении для заявителя нормативов выбросов вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух для стационарных источников заявителя (структурных подразделений (филиалов), отдельных производственных территорий), по которым заявитель испрашивает Разрешение, а также все приложения, указанные в приказе и являющиеся его неотъемлемой частью;

5) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины за выдачу Разрешения заявителю.
	Заявителями на получение государственной услуги являются юридические лица и индивидуальные предприниматели, имеющие стационарные источники выбросов вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух, находящиеся на объектах хозяйственной и иной деятельности, не подлежащих федеральному государственному экологическому надзору. 

4) Заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

5) Заявитель вправе представить по собственной инициативе.

	1.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочность представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Документы, указанные в подпунктах 4-5 пункта 12 Административного регламента Министерство запрашивает в рамках информационного межведомственного взаимодействия у государственного органа, в распоряжении которого находятся данные документы, если заявитель не представил по собственной инициативе.

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.6.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.7.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания. 
	
	

	1.8.
	Проставляет на заявлении подпись с расшифровкой.
	
	

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов от заявителя.
	
	

	1.10.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги составляет 25 рабочих дней со дня регистрации заявления в Министерстве.

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах подписывает оба экземпляра для передачи в Министерство.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги от заявителя.

	1.13.
	Формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах на бумажном носителе, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Направляет заявление и скан-образы прилагаемых к нему документов по каналам СМЭВ в автоматизированную систему «АС Южный Урал».
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи для передачи курьером МФЦ или направлением почтовым отправлением в Министерство.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.16.
	Комплекты документов на бумажном носителе МФЦ передает курьером МФЦ или направляет заказным почтовым отправлением в Министерство (г. Челябинск, пр. Ленина, д. 57).


	
	Курьер МФЦ вне очереди передает по реестру сформированный комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в течение 10 календарных дней, со дня приема заявления в МФЦ. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается курьеру МФЦ.

Направляет заказное почтовое отправление МФЦ в Министерство в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления с вложением описи в каждый комплект и 2 экземпляра реестра на весь пакет. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается в МФЦ.

	2. Действия специалиста Министерства экологии Челябинской области



	2.1
	Должностное лицо отдела организационной и контрольной работы Министерства при получении документов фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии сотрудника многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица организационной и контрольной работы Министерства, принявшего документы.
	
	Принимает вне очереди от курьера МФЦ комплекты документов по реестру.



	2.2.
	Ставит подпись в реестре полученных пакетов. Один экземпляр реестра передается или направляется почтовым отправлением в МФЦ, второй экземпляр остается в Министерстве.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения пакетов документов Министерством.


	
	Приложение №1РО-5 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов» (в части приема документов, необходимых для предоставления услуги)

(В соответствии с Приложением №7 к Соглашению между Уполномоченным МФЦ и Министерством экологии №7 от 29 июля 2013 г. и дополнительным соглашением №19 от 19 мая 2017 г.)

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Министерства экологии Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выдаче разрешения на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов, в соответствии с Административным регламентом, утвержденным постановлением Правительства Челябинской области от 28.03.2012 г. № 137-П


	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1) заявление о выдаче Разрешения на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов, по формам согласно приложениям № 1 и № 1а к настоящему Порядку;

2) материалы, обосновывающие необходимость добычи (научные программы исследований, расчеты воспроизводственных мощностей, рекомендации эпизоотологических служб).
	Заявителями на получение государственной услуги являются юридические и физические лица.

От имени заявителей могут выступать их представители, уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Государственная услуга предоставляется бесплатно.

Рекомендации эпизоотологических служб запрашиваются Министерством в порядке межведомственного информационного взаимодействия.

Заявитель вправе самостоятельно по собственной инициативе представить рекомендации эпизоотологических служб.

	1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В день обращения

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям Административного регламента предоставления государственной услуги.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.7.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания. 
	
	

	1.9.
	Проставляет на заявлении подпись с расшифровкой.
	
	

	1.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов от заявителя.
	
	

	1.11.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.12.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Министерстве.

	1.13.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах подписывает оба экземпляра для передачи в Министерство.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах на бумажном носителе, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Направляет заявление и скан-образы прилагаемых к нему документов по каналам СМЭВ в автоматизированную систему «АС Южный Урал».
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.16.
	Формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи для передачи курьером МФЦ или направлением почтовым отправлением в Министерство.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.17.
	Комплекты документов на бумажном носителе МФЦ передает курьером МФЦ или направляет заказным почтовым отправлением в Министерство (г. Челябинск, пр. Ленина, д. 57).


	
	Курьер МФЦ вне очереди передает по реестру сформированный комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в течение 10 календарных дней, со дня приема заявления в МФЦ. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается курьеру МФЦ.

Направляет заказное почтовое отправление МФЦ в Министерство в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления с вложением описи в каждый комплект и 2 экземпляра реестра на весь пакет. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается в МФЦ.

	2. Действия специалиста Министерства экологии Челябинской области



	2.1.
	Должностное лицо отдела организационной и контрольной работы Министерства при получении документов фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии сотрудника многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица организационной и контрольной работы Министерства, принявшего документы.
	
	Принимает вне очереди от курьера МФЦ комплекты документов по реестру.



	2.2.
	Ставит подпись в реестре полученных пакетов. Один экземпляр реестра передается или направляется почтовым отправлением в МФЦ, второй экземпляр остается в Министерстве.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения пакетов документов Министерством.


	
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов»


В Министерство экологии Челябинской области

Заявление 

на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, 

а также водных биологических ресурсов

(для физических лиц)

Прошу выдать разрешение на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов

	Фамилия, инициалы физического лица
	


	Паспортные данные (серия, №, кем и когда выдан)
	

	
	


	Почтовый адрес
	


	Телефон
	
	факс
	
	электронный адрес
	


	Название вида животного (растения) (на русском и латинском языке)
	

	
	

	
	


	Количество животных (растений) каждого вида
	

	
	


	Описание животного (растения)
	

	
	


	Цель добычи и дальнейшего использования
	

	
	


	Предполагаемый способ и орудия добычи
	

	
	


	Место (район, территория, акватория) и сроки добычи
	

	
	


	Условия транспортировки, передержки и дальнейшего содержания
	

	
	


	ответственное за добычу лицо (фамилия, имя, отчество, должность) и привлекаемые к 

	добыче лица и организации
	

	
	


	Получение разрешения
	
	По почте
	
	Лично в руки


Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

_____________ ____________________________

        (подпись)                       (расшифровка подписи)

	
	Приложение № 1а к Порядку взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов»


В Министерство экологии Челябинской области

Заявление

на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в красную книгу челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, 

а также водных биологических ресурсов

(для юридических лиц)

Прошу выдать разрешение на добычу объектов животного и растительного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов

	Наименование организации
	


	ИНН, КПП, ОГРН, ОКАТО
	

	
	


	Адрес регистрации
	


	Почтовый адрес
	


	Телефон
	
	факс
	
	электронный адрес
	


	Название вида животного (растения) (на русском и латинском языке)
	

	
	

	
	


	Количество животных (растений) каждого вида
	

	
	


	Описание животного (растения)
	

	
	


	Цель добычи и дальнейшего использования
	

	
	


	Предполагаемый способ и орудия добычи
	

	
	


	Место (район, территория, акватория) и сроки добычи
	

	
	


	Условия транспортировки, передержки и дальнейшего содержания
	

	
	


	ответственное за добычу лицо (фамилия, имя, отчество, должность) и привлекаемые к 

	добыче лица и организации
	

	
	

	Получение разрешения
	
	По почте
	
	Лично в руки


Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

_____________ ____________________________

         (подпись)                       (расшифровка подписи)
	
	Приложение №1РО-6 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов» (в части приема документов, необходимых для предоставления услуги)

(В соответствии с Приложением №8 к Соглашению между Уполномоченным МФЦ и Министерством экологии №7 от 29 июля 2013 г. и дополнительным соглашением №19 от 19 мая 2017 г.)

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Министерства экологии Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по выдаче разрешения на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением млекопитающих и птиц, отнесенных к охотничьим ресурсам, а также водных биологических ресурсов в соответствии с Административным регламентом, утвержденным постановлением Правительства Челябинской области от 28.03.2012 г. № 138-П


	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1) заявление о выдаче Разрешения на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов, по формам согласно приложениям № 1 и №1а к настоящему Порядку;

2) материалы, обосновывающие целесообразность осуществления указанного в заявлении вида пользования;

3) документы о происхождении изъятых из естественной природной среды, разведенных в искусственно созданной среде обитания объектов животного мира и/или предназначенных для выпуска в природу (копия разрешения на добычу и/или разрешения (распорядительной лицензии) на оборот объектов животного мира; документы о конфискации заявляемых объектов животного мира: документы, подтверждающие вынужденное изъятие заявляемых объектов животного мира из природной среды; выписка из племенной книги с указанием даты и места рождения, регистрационных номеров, с описанием индивидуальных меток, сведений о родителях).
	Заявителями на получение государственной услуги являются физические и юридические лица. 
От имени заявителей могут выступать их представители, уполномоченные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени.
Государственная услуга предоставляется бесплатно.



	1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В день обращения

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям Административного регламента предоставления государственной услуги.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам. В случае их отсутствия, изготавливает копии документов. Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.7.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания. 
	
	

	1.9.
	Проставляет на заявлении подпись с расшифровкой.
	
	

	1.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов от заявителя.
	
	

	1.11.
	Подписывает расписку в двух экземплярах и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.12.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке предоставления государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления в Министерстве.

	1.13.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах подписывает оба экземпляра для передачи в Министерство.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги от заявителя.

	1.14.
	Формирует реестр передачи комплектов документов в двух экземплярах на бумажном носителе, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Направляет заявление и скан-образы прилагаемых к нему документов по каналам СМЭВ в автоматизированную систему «АС Южный Урал».
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.16.
	Формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи для передачи курьером МФЦ или направлением почтовым отправлением в Министерство.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.17.
	Комплекты документов на бумажном носителе МФЦ передает курьером МФЦ или направляет заказным почтовым отправлением в Министерство (г. Челябинск, пр. Ленина, д. 57).


	
	Курьер МФЦ вне очереди передает по реестру сформированный комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в течение 10 календарных дней, со дня приема заявления в МФЦ. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается курьеру МФЦ.

Направляет заказное почтовое отправление МФЦ в Министерство в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления с вложением описи в каждый комплект и 2 экземпляра реестра на весь пакет. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается в МФЦ.

	2. Действия специалиста Министерства экологии Челябинской области



	2.1.
	Должностное лицо отдела организационной и контрольной работы Министерства при получении документов фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии сотрудника многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица организационной и контрольной работы Министерства, принявшего документы.
	
	Принимает вне очереди от курьера МФЦ комплекты документов по реестру.



	2.2.
	Ставит подпись в реестре полученных пакетов. Один экземпляр реестра передается или направляется почтовым отправлением в МФЦ, второй экземпляр остается в Министерстве.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения пакетов документов Министерством.


	
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов»


В Министерство экологии Челябинской области

Заявление

на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в красную книгу челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов

(для физических лиц)

Прошу выдать разрешение на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов

	Фамилия, инициалы физического лица
	


	Паспортные данные (серия, №, кем и когда выдан)
	

	
	


	Почтовый адрес
	


	Телефон
	
	факс
	
	электронный адрес
	


	Заявляемый вид пользования объектами животного мира
	

	
	


	Название вида животного (на русском и латинском языке)
	

	
	

	
	


	Количество животных каждого вида
	

	
	


	В целях
	

	
	


	Предполагаемый срок пользования объектами животного мира
	

	
	


	Сведения об условиях содержания изымаемых из естественной природной среды объектов

	животного мира
	

	
	


	Сведения о методе выпуска объектов животного мира в естественную природную среду
	

	
	


	Получение разрешения
	
	По почте
	
	Лично в руки


Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

_____________ ____________________________

        (подпись)                       (расшифровка подписи)

	
	Приложение № 1а к Порядку взаимодействия Министерства экологии Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешения на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов»


В Министерство экологии Челябинской области

Заявление

на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в красную книгу челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов

(для юридических лиц)

Прошу выдать разрешение на оборот объектов животного мира, принадлежащих к видам, занесенным в Красную книгу Челябинской области, за исключением водных биологических ресурсов

	Наименование организации
	


	ИНН, КПП, ОГРН, ОКАТО
	

	
	


	Адрес регистрации
	


	Почтовый адрес
	


	Телефон
	
	факс
	
	электронный адрес
	


	Заявляемый вид пользования объектами животного мира
	

	
	


	Название вида животного (на русском и латинском языке)
	

	
	

	
	


	Количество животных каждого вида
	

	
	


	В целях
	

	
	


	Предполагаемый срок пользования объектами животного мира
	

	
	


	Сведения об условиях содержания изымаемых из естественной природной среды объектов

	животного мира
	

	
	


	Сведения о методе выпуска объектов животного мира в естественную природную среду
	

	
	


	Получение разрешения
	
	По почте
	
	Лично в руки


Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

_____________ ____________________________

        (подпись)                       (расшифровка подписи)

	
	Приложение №2РО-1 к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


ПЕРЕЧЕНЬ

муниципальных учреждений и структурных подразделений органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов Челябинской области, предоставляющих государственные услуги, 

предусмотренные Соглашением

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным комитетом по делам архивов Челябинской области 

от 30 июля 2013г. № 8 и дополнительным соглашением №3 от 21 августа 2014г.)

	Наименование архива
	Почтовые адреса, справочные телефоны, адреса электронной почты

	Архивный отдел администрации Агаповского муниципального района
	почтовый адрес: 457400, Челябинская область, село Агаповка, улица Дорожная, дом 32,    

телефон: 8-(35140) 2-12-51, 

адрес электронной почты: agapowka_arhiv@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Аргаяшского муниципального района
	почтовый адрес: 456880, Челябинская область, село Аргаяш, улица 8 Марта, дом 38,   

телефон: 8-(35131) 2-00-16,

адрес электронной почты: argayah_arhiv@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Ашинского муниципального района
	почтовый адрес: 456010, Челябинская область, город Аша, улица Толстого, дом 10,    

телефон: 8-(35159) 3-13-39,

адрес электронной почты: asha-74arhiv@mail.ru 

	Архивный отдел Администрации Брединского муниципального района
	почтовый адрес: 457330, Челябинская область, поселок Бреды, улица Черемушки, дом 9, 

телефон: 8-(35141) 3-49-69, 

адрес электронной почты: bredyarhiv@mail.ru 

	Архивный сектор Управления по имущественной политике и координации деятельности в сфере государственных и муниципальных услуг администрации Варненского муниципального района
	почтовый адрес: 457200, Челябинская область, село Варна, переулок Кооперативный, дом 31а,  

телефон: 8-(35142) 2-19-07, 

адрес электронной почты: arhiv@varna74.ru 

	Архивный отдел администрации Верхнеуральского муниципального района
	почтовый адрес: 457670, Челябинская область, город Верхнеуральск, улица Еремина, дом 43,

телефон: 8-(35143)2-27-69,

адрес электронной почты: vurarhiv@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Верхнеуфалейского городского округа
	почтовый адрес: 456800, Челябинская область, город Верхний Уфалей, улица Ленина, дом 162, 

телефон: 8-(35164) 2-34-79,

адрес электронной почты: arhiv-vufaley@chel.surnet.ru 

	Архивный отдел администрации Еманжелинского муниципального района
	почтовый адрес: 456580, Челябинская область, город Еманжелинск, улица Победы, дом 44,

телефон: 8-(35138) 2-26-40,

адрес электронной почты: emarhiv@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Еткульского муниципального района
	почтовый адрес: 456560, Челябинская область, село Еткуль, улица Ленина, дом 34, 

телефон: 8-(35145) 2-11-15,

адрес электронной почты: etk_arcotd@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Карабашского городского округа
	почтовый адрес: 456143, Челябинская область, город Карабаш, улица Комсомольская, дом 25а,

телефон: 8-(35153)2-46-20,

адрес электронной почты: karabash-arhiv@bk.ru 

	Архивный отдел администрации Карталинского муниципального района
	почтовый адрес: 457300, Челябинская область, город Карталы, улица Ленина, дом 28,  

телефон: 8-(35133) 2-27-37,

адрес электронной почты: arhiv_kartal@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Каслинского муниципального района
	почтовый адрес: 456830, Челябинская область, город Касли, улица Ломоносова, дом 10,   

телефон: 8-(35149) 2-25-70,

адрес электронной почты: arh_kasli@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Катав-Ивановского муниципального района
	почтовый адрес: 456110, Челябинская область, город Катав-Ивановск, 

улица Пугачевская, дом 74, 

телефон: 8-(35147) 2-34-06,

адрес электронной почты: arxiv_kiv@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Кизильского муниципального района
	почтовый адрес: 457610, Челябинская область, село Кизильское, улица Советская, дом 65,

телефон: 8-(35155) 3-04-85,

адрес электронной почты: arhkimr@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Копейского городского округа
	почтовый адрес: 456618, Челябинская область, город Копейск, улица Ленина, дом 30,    

телефон: 8-(35139) 7-39-81,

адрес электронной почты:  arhiv@kopeysk-okrug.ru 

	Архивный отдел администрации Коркинского муниципального района
	почтовый адрес: 456550, Челябинская область, город Коркино, улица 30 лет ВЛКСМ, дом 27а,

телефон: 8-(35152) 3-79-83,

адрес электронной почты:  arhiv-korkino@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Красноармейского муниципального района
	почтовый адрес: 456660, Челябинская область, село Миасское, улица Комсомола, дом 56, 

телефон: 8-(35150) 2-16-95,

адрес электронной почты: redarhiv@gmail.com 

	Архивный отдел администрации Кунашакского муниципального района
	почтовый адрес: 456730, Челябинская область, село Кунашак, улица Ленина, дом 86,    

телефон: 8-(35148) 3-15-31,

адрес электронной почты: kun_arhiv@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Кусинского муниципального района
	почтовый адрес: 456940, Челябинская область, город Куса, улица Ленинградская, дом 16,    

телефон: 8-(35154) 3-05-92,

адрес электронной почты: kusaarh@rambler.ru 

	Архивный отдел администрации Кыштымского городского округа
	почтовый адрес: 456870, Челябинская область, город Кыштым,  улица К. Либкнехта, дом 139,

телефон: 8-(35151) 4-97-95,

адрес электронной почты: arhkyshtym@yandex.ru 

	Отдел по делам архивов администрации
г. Магнитогорска
	почтовый адрес: 455044, Челябинская область, город Магнитогорск, проспект Ленина, дом 72,

телефон: 8-(3519) 49-04-67,

адрес электронной почты: arhivmgn@magnitog.ru 

	Архивный отдел администрации Нагайбакского муниципального района
	почтовый адрес: 457650, Челябинская область, село Фершампенуаз, улица К. Маркса, дом 53,

телефон: 8-(35157) 2-20-40,

адрес электронной почты: nagaybak.arhiv@mail.ru

	Архивный отдел администрации Нязепетровского муниципального района
	почтовый адрес: 456970, Челябинская область, город Нязепетровск, улица Свердлова, дом 6, 

телефон: 8-(35156) 3-23-60,

адрес электронной почты: arhiv-nzp@mail.ru 

	Муниципальное казенное учреждение «Муниципальный архив Озерского городского округа»
	почтовый адрес: 456780, Челябинская область, город Озерск, улица Свердлова, дом 50,   

телефон: 8-(35130) 2-81-06,

адрес электронной почты:  archiving@ozerskadm.ru

	Архивный отдел администрации Октябрьского муниципального района
	почтовый адрес: 457170, Челябинская область, село Октябрьское, улица Ленина, дом 35,   

телефон: 8-(35158) 5-19-62,

адрес электронной почты: arhiv-okt@chel.surnet.ru 

	Архивный отдел администрации Пластовского муниципального района
	почтовый адрес: 457020, Челябинская область, город Пласт, улица Школьная, дом 13а,    

телефон: 8-(35160) 2-13-47,

адрес электронной почты: archiv-plast@chel.surnet.ru 

	Архивный отдел администрации Снежинского городского округа
	почтовый адрес: 456770, Челябинская область, город Снежинск, улица Свердлова, дом 24,

телефон 8-(35146) 3-23-17,

адрес электронной почты: snzarchiv@snzadm.ru 

	Архивный отдел администрации Сосновского муниципального района
	почтовый адрес: 456510, Челябинская область, село Долгодеревенское, улица Набережная, дом 1,

телефон: 8-(35144) 2-27-08,

адрес электронной почты: sosnarhiv@rambler.ru 

	Архивный отдел администрации Троицкого муниципального района
	почтовый адрес: 457100, Челябинская область, город Троицк, улица Гагарина, дом 49,   

телефон: 8-(35163) 2-54-37,

адрес электронной почты:  troitsk-raiarhiv@mail.ru

	Архивный отдел администрации Увельского муниципального района
	почтовый адрес: 457000, Челябинская область, поселок Увельский, улица Кирова, дом 2, 

телефон: 8-(35166)3-11-78,

адрес электронной почты: arhiv-uv@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Уйского муниципального района
	почтовый адрес: 456470, Челябинская область, село Уйское, улица Балмасова, дом 25,   

телефон: 8-(35165) 3-12-08,

адрес электронной почты: archive-uyskiy@mail.ru

	Архивный отдел администрации Усть-Катавского городского округа
	почтовый адрес: 456040, Челябинская область, город Усть-Катав, улица Ленина, дом 47а,    

телефон: 8-(35167) 2-64-52,

адрес электронной почты: ust-katav@chel.surnet.ru 

	Архивный отдел администрации Чебаркульского городского округа
	почтовый адрес: 456440, Челябинская область, город Чебаркуль, улица Крупской, дом 18,

телефон: 8-(35168) 2-02-09,

адрес электронной почты: arhive@chebarcul.ru 

	Архивный отдел администрации Чебаркульского муниципального района
	почтовый адрес: 456440, Челябинская область, город Чебаркуль, улица Мира, дом 1а,    

телефон: 8-(35168) 6-01-48,

адрес электронной почты: arhiv@ch-adm.ru 

	Архивный отдел Администрации
г. Челябинска
	почтовый адрес: 454084, Челябинская область, город Челябинск, улица Калинина, дом 30,

телефон: 8-(3517) 90-48-22,

адрес электронной почты: gorarch74@mail.ru 

	Архивный отдел администрации Чесменского муниципального района
	почтовый адрес: 457220, Челябинская область, село Чесма, улица Советская, дом 47,   

телефон: 8-(35169) 2-14-02,

адрес электронной почты: arhiv@chesma74.ru 

	Архивный отдел администрации Южноуральского городского округа
	почтовый адрес: 457040, Челябинская область, город Южноуральск, улица Космонавтов, дом 14,

телефон: 8-(35134) 4-53-21,

адрес электронной почты: arhiv7424@mail.ru 

	Муниципальное бюджетное учреждение «Архив Златоустовского городского округа»
	почтовый адрес: 456234, Челябинская область, город Златоуст, Северо-Западный район, квартал 1, дом 17, 

телефон: 8-(35136) 7-96-11,

адрес электронной почты: archive-zlatgo@yandex.ru 

	Муниципальное казенное учреждение 

«Городской архив» 

города Магнитогорска
	почтовый адрес: 455001, Челябинская область, город Магнитогорск, улица Первомайская, дом 7,

телефон: 8-(3519) 20-68-54,

адрес электронной почты: arhiv74mgn@mail.ru

	Муниципальное бюджетное учреждение «Миасский окружной архив»
	почтовый адрес: 456300, Челябинская область, город Миасс, улица Романенко, дом 73,   

телефон: 8-(35135) 5-23-33,

адрес электронной почты: arhiv-miass@yandex.ru 

	Муниципальное казенное учреждение «Саткинский районный архив»
	почтовый адрес: 456910, Челябинская область, город Сатка, улица Ленина, дом 15,   

телефон: 8-(35161) 4-12-52,

адрес электронной почты: satka-archive@yandex.ru

	Муниципальное казенное учреждение 

«Архив города Трехгорного»
	почтовый адрес: 456080, Челябинская область, город Трехгорный, улица Мира, дом 29,   

телефон: 8-(35191) 6-29-85,

адрес электронной почты: archive@admin.trg.ru   

	Муниципальное бюджетное учреждение «Архив города Троицка»
	почтовый адрес: 457100, Челябинская область, город Троицк, улица Фрунзе, дом 9а,    

телефон: 8-(35163) 2-23-63,

адрес электронной почты: arhiv_troitsk@mail.ru 


	
	Приложение № 3РО-1 к Договору 

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Документы и информация, необходимые для предоставления государственной услуги № 3, указанной в приложении № 1 к Соглашению

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением №19 от 07 декабря 2016 г.)
	Наименование государственной услуги
	Перечень документов и информации, передаваемой в МФЦ (результат предоставления государственной услуги)
	Сроки предоставления информации согласно Соглашению

	
	
	по п. 5.3.2
	по п. 5.3.3
	по п. 5.3.4
	по п. 5.3.5

	Предоставление земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, в постоянное (бессрочное) пользование
	принятие акта Минимущества о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование
	30дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	
	принятие акта Минимущества об отказе в предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование
	30 дней
	
	
	


	
	Приложение №3РО-1а к Договору

 № 23 от 29 декабря 2014 г.


Документы и информация, необходимые для предоставления государственных услуг №4,5, указанных в приложении №1 к Соглашению

(В соответствии с Приложением №3а к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120)
	Наименование государственной услуги
	Перечень документов и информации, передаваемой в МФЦ (результат предоставления государственной услуги)
	Сроки предоставления информации согласно Соглашению

	
	
	по п. 5.3.2
	по п. 5.3.3
	по п. 5.3.4
	по п. 5.3.5

	Предоставление водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Челябинской области, в пользование на основании договоров водопользования, в том числе
	
	
	
	
	

	-для целей забора (изъятия) водных ресурсов из поверхностных водных объектов;

-при использовании водных объектов без забора (изъятия) водных ресурсов для целей производства электрической энергии
	Договор водопользования
	60 дней +17 рабочих дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	
	Мотивированный отказ в предоставлении водного объекта в пользование
	60 дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	-для использования акватории поверхностных водных объектов, в том числе для рекреационных целей:
	
	30дней

30 дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	-в случаях, когда договором водопользования не предусматривается разметка границ акватории водного объекта, размещение на ней зданий, строений, плавательных средств, других объектов и сооружений, а также в случаях, предусматривающих иное обустройство акватории водного объекта, в соответствии с водным законодательством и законодательством о градостроительной деятельности
	Договор водопользования
	95 дней+ 17 рабочих дней (если в установленный срок после размещения сообщения о приеме документов от других претендентов, таких заявлений не поступало)
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	
	Мотивированный отказ в предоставлении водного объекта в пользование
	60 дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	-в случаях, когда договором водопользования предусматривается разметка границ акватории водного объекта, размещение на ней зданий, строений, плавательных средств, других объектов и сооружений, а также в случаях, предусматривающих иное обустройство акватории водного объекта, в соответствии с водным законодательством о градостроительной деятельности
	Договор водопользования
	127 дней+ 27 рабочих дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	
	Мотивированный отказ в предоставлении водного объекта в пользование
	60 дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	Предоставление водных объектов или их частей, находящихся в федеральной собственности и расположенных на территории Челябинской области, в пользование на основании решений о предоставлении водных объектов в пользование, за исключением случаев, указанных в части 1 статьи 21 Водного кодекса Российской Федерации
	Решение о предоставлении водного объекта в пользование
	30 дней+17 рабочих дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день

	
	Мотивированный отказ в предоставлении водного объекта в пользование
	30 дней
	5 рабочих дней
	1 день
	1 день


	
	Приложение №3РО-1б к Договору

 № 23 от 29 декабря 2014 г.


Документы и информация, необходимые для предоставления государственной услуги №6, указанной в приложении №1 к Соглашению

(В соответствии с Приложением №3б к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120)

	Наименование государственной услуги
	Перечень документов и информации, передаваемой в МФЦ (результат предоставления государственной услуги)
	Сроки предоставления информации согласно Соглашению

	
	
	по п. 5.3.2
	по п. 5.3.3
	по п. 5.3.4
	по п. 5.3.5

	Предоставление информации об объектах учета, содержащихся в реестре имущества, находящегося в государственной собственности Челябинской области
	-выписка из реестра имущества, находящегося в государственной собственности Челябинской области (в случае наличия запрашиваемой в заявлении информации об объектах учета, содержащихся в реестре имущества, находящегося в государственной собственности Челябинской области);

- уведомление об отсутствии запрашиваемой информации в реестре имущества, находящегося в государственной собственности Челябинской области (в случае отсутствия в реестре имущества, находящегося в государственной собственности Челябинской области, запрашиваемой информации об объектах учета)
	17 дней
	5 дней
	1 день
	1 день

	
	


	
	Приложение №3РО-1в к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Документы и информация, необходимые для предоставления государственной услуги «Перевод земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, за исключением земель, находящихся в собственности Российской Федерации, в земли другой категории»

(В соответствии с Приложением №3в к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением №2 от 12.02.2014г.)

	Наименование государственной услуги
	Перечень документов и информации, передаваемой в МФЦ (результат предоставления государственной услуги)
	Сроки предоставления информации согласно Соглашению

	
	
	по п. 5.3.2
	по п. 5.3.3
	по п. 5.3.4
	по п. 5.3.5

	Перевод земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, за исключением земель, находящихся в собственности Российской Федерации, в земли другой категории
	принятие решения Минпрома об отказе в рассмотрении ходатайства о переводе земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в земли другой категории и направление такого решения заявителю (представителю заявителя)
	30 календарных дней


	5 рабочих 

дней
	1 рабочий

день
	1 рабочий день

	
	принятие акта Минпрома о переводе земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в земли другой категории и направление такого решения заявителю (представителю заявителя)
	не более 2-х месяцев
	
	
	

	
	принятие акта Минпрома об отказе в переводе земельного участка из земель сельскохозяйственного назначения в земли другой категории и направление такого решения заявителю (представителю заявителя)
	не более 2-х месяцев
	
	
	


	
	Приложение №3РО-1г к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Документы и информация, необходимые для предоставления государственной услуги 

«Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда Челябинской области»

(В соответствии с Приложением №3г к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением №2 от 12.02.2014г.)

	Наименование государственной услуги
	Перечень документов и информации, передаваемой в МФЦ (результат предоставления государственной услуги)
	Сроки предоставления информации согласно Соглашению

	
	
	по п. 5.3.2
	по п. 5.3.3
	по п. 5.3.4
	по п. 5.3.5

	Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда Челябинской области
	принятие решения Минпрома о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда Челябинской области
	30 календарных дней


	5 рабочих 

дней
	1 рабочий

день
	1 рабочий день

	
	принятие решения Минпрома об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях специализированного жилищного фонда Челябинской области
	30 календарных дней
	
	
	


	
	Приложение №3РО-1д к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Документы и информация, необходимые для предоставления услуги «Утверждение проектов округов и зон санитарной охраны водных объектов, используемых для питьевого, хозяйственно-бытового водоснабжения и в лечебных целях, и установление границ и режима зон санитарной охраны источников питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным нормам и правилам»

(В соответствии с Приложением №3д к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением №4 от 15.05.2014г.)

	Наименование государственной услуги
	Перечень документов и информации, передаваемой в МФЦ 

(результат предоставления государственной услуги)
	Сроки предоставления информации согласно Соглашению

	
	
	по п. 5.3.2
	по п. 5.3.3
	по п. 5.3.4
	по п. 5.3.5

	Утверждение проектов округов и зон санитарной охраны водных объектов, используемых для питьевого, хозяйственно-бытового водоснабжения и в лечебных целях, и установление границ и режима зон санитарной охраны источников питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным нормам и правилам
	- Распоряжение об утверждении проектов округов и зон санитарной охраны водных объектов, используемых для питьевого, хозяйственно-бытового водоснабжения и в лечебных целях, и установление границ и режима зон санитарной охраны источников питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным нормам и правилам.

- Мотивированный отказ в утверждении проектов округов и зон санитарной охраны водных объектов, используемых для питьевого, хозяйственно-бытового водоснабжения и в лечебных целях, и установление границ и режима зон санитарной охраны источников питьевого и хозяйственно-бытового водоснабжения при наличии санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии их санитарным нормам и правилам.
	46 рабочих дней


	5 рабочих 

дней
	1 рабочий

день
	1 рабочий день


	
	Приложение №3РО-1ж к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Документы и информация, необходимые для предоставления услуги 

«Выдача разрешения на создание искусственных земельных участков на водных объектах»

(В соответствии с Приложением №3ж к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением №4 от 15.05.2014г.)

	Наименование государственной услуги
	Перечень документов и информации, передаваемой в МФЦ (результат предоставления государственной услуги)
	Сроки предоставления информации согласно Соглашению

	
	
	по п. 5.3.2
	по п. 5.3.3
	по п. 5.3.4
	по п. 5.3.5

	Выдача разрешения на создание искусственных земельных участков на водных объектах
	- Разрешение на создание искусственного земельного участка на водном объекте;

- Отказ в предоставлении государственной услуги
	30 календарных дней

20 календарных дней
	5 рабочих 

дней
	1 рабочий

день
	1 рабочий день

	
	


	
	Приложение № 3РО-1з к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг  по предоставлению государственных услуг «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, без предоставления земельных участков и установления сервитутов для размещения объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации» 

(в части приема документов, необходимых для предоставления услуги)

(В соответствии с Приложением №3з к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением № 21 от 16 мая 2017г.)

	№ 

п/п
	Действия сотрудника МФЦ и специалиста Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области при предоставлении государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельных участков, находящихся в государственной собственности Челябинской области, без предоставления земельных участков и установления сервитутов для размещения объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации» в соответствии с административным регламентом.
	Заявителем или его уполномоченным представителем предоставляются следующие документы:

1) заявление, подписанное заявителем или его представителем, имеющим право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени, заверяется печатью, если с заявлением обращается юридическое лицо;

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя или представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

3) схема границ предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием площади земель или земельных участков, а также координат характерных точек границ территории - в случае, если планируется использовать земли или часть земельного участка (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости на территории Челябинской области), составленная в соответствии с типовой формой согласно приложению 3 Административного регламента;

4) документы, подтверждающие основания для использования земельного участка для размещения объекта (проектная документация, схема монтажа, установки, размещения, которые имеют необходимые согласования, документы о правах заявителя на земельный участок и (или) индивидуальный жилой дом (часть жилого дома);

5) материалы, содержащие графические, экспозиционные решения, отображающие объемно-пространственный и архитектурно-художественный вид объекта в случае размещения элементов благоустройства территории и малые архитектурные формы (беседки, ротонды, веранды, навесы, скульптуры, остановочные павильоны, фонари, урны для мусора, приспособления для озеленения, скамейки и мостики) (пункт 4 перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 (далее – перечень));

Если целью использования земель, части земельного участка является благоустройство прилегающей территории индивидуального жилого дома (части жилого дома) или земельного участка, предназначенного для ведения личного подсобного хозяйства, а предполагаемые к использованию земли или части земельного участка непосредственно примыкают к принадлежащему заявителю земельному участку, в границах которого расположен соответствующий индивидуальный жилой дом (часть жилого дома), или к земельному участку, предназначенному для ведения личного подсобного хозяйства, предоставление материалов, предусмотренных абзацем первым настоящего подпункта не требуется;

6) геологический отвод в случае размещения объектов, предназначенных для обеспечения пользования недрами, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 10 перечня);

7) технико-экономические характеристики планируемого объекта и технические условия размещения объекта (при наличии) в случае размещения следующих объектов:

- подземные линейные сооружения, а также их наземные части и сооружения, технологически необходимые для их использования, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 1 перечня);

- водопроводы и водоводы всех видов, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 2 перечня);

- линейные сооружения канализации (в том числе ливневой) и водоотведения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 3 перечня);

- линии электропередачи классом напряжения до 35 кВ, а также связанные с ними трансформаторные подстанции, распределительные пункты и иное предназначенное для осуществления передачи электрической энергии оборудование, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 5 перечня);

- нефтепроводы и нефтепродуктопроводы диаметром DN 300 и менее, газопроводы и иные трубопроводы давлением до 1,2 Мпа, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 6 перечня);

- тепловые сети всех видов, включая сети горячего водоснабжения, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 7 перечня);

- линии связи, линейно-кабельные сооружения связи и иные сооружения связи, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 11 перечня);

- проезды, в том числе вдольтрассовые, и подъездные дороги, для размещения которых не требуется разрешения на строительство (пункт 12 перечня);

8) кадастровая выписка о земельном участке или кадастровый паспорт земельного участка;

9) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости.
	Заявителями на получение государственной услуги являются физические лица и юридические лица (далее – заявители). 

От имени заявителей могут выступать их законные представители в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8) Заявитель вправе по собственной инициативе самостоятельно представить документы.

9) Заявитель вправе по собственной инициативе самостоятельно представить документы.

	1.1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В момент приема заявления

	1.1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя)
	
	

	1.1.4. 
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Документы, указанные в подпунктах 8-9 пункта 12 Административного регламента, запрашиваются Министерством в рамках межведомственного информационного взаимодействия, если заявитель не представил их по собственной инициативе.

	1.1.6.
	Проверяет соответствие копий предоставляемых документов их оригиналам (в случае, если копии документов не заверены подписью руководителя юридического лица (индивидуального предпринимателя) и не проставлен оттиск печати);

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.1.7.
	Принимает заявление и регистрирует его с прилагаемыми к нему документами в автоматизированной системе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.1.8.
	Выдает заявление заявителю для его проверки и подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.9.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.10.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги 30 календарных дней со дня регистрации заявления в Министерстве.

	1.1.11.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах, подписывает оба экземпляра для передачи в Министерство.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.12.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции на бумажном носителе в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.13.
	Направляет заявление и скан-образы прилагаемых документов с вложением описи по каналам СМЭВ в автоматизированную систему АС Южный Урал Министерства.
	
	Срок передачи заявления в Министерство:

- в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги.

	1.1.14.
	Формирует комплект документов на бумажном носителе с вложением описи для передачи курьером МФЦ или направлением почтовым отправлением в Министерство.
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.1.15.
	Заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе направляются заказным почтовым отправлением в Министерство или передаются курьером МФЦ в Министерство (г. Челябинск, пр. Ленина, д. 57).
	
	Заказное почтовое отправление МФЦ направляет в Министерство в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления с вложением описи в каждый комплект и 2 экземпляра реестра на весь пакет. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается в МФЦ.

Курьер МФЦ передает по реестру сформированный комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в течение 10 календарных дней, со дня приема заявления в МФЦ.  Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается в МФЦ.

	2. Действия специалиста Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области



	1.2.1.
	Должностное лицо Министерства, ответственное за прием документов, фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии работника МФЦ, сдавшего документы, и должностного лица Министерства, принявшего документы.
	
	Принимает вне очереди от курьера МФЦ комплекты документов по реестру.

	1.2.2.
	Проставляет подпись в реестрах и один экземпляр реестра передает курьеру МФЦ или направляет почтовым отправлением в МФЦ.
	
	В день приема документов от МФЦ.


	
	Приложение № 3РО-1и к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Челябинской области при предоставлении государственной услуги «Согласование технических проектов разработки месторождений общераспространенных полезных ископаемых и иной проектной документации на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр местного значения» (в части приема документов, необходимых для предоставления услуги)
(В соответствии с Приложением №3и к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением № 23 от 20 июля 2017г.)

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области при предоставлении государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ

	
	
	
	

	1.1.
	Принимает от заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления государственной услуги по согласованию технических проектов разработки месторождений общераспространенных полезных ископаемых и иной проектной документации на выполнение работ, связанных с пользованием участками недр местного значения в соответствии с административным регламентом, утвержденным постановлением Правительства Челябинской области от 26.10.2016 № 570-П 
.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1) заявление (по форме, являющейся приложением к Административному регламенту);

2) проектная документация (2 экземпляра на бумажном носителе и 2 экземпляра в электронном виде);

3) копия предыдущего решения комиссии или уполномоченного органа (если рассмотрение проектной документации проводится повторно);

4) копия заключения государственной экспертизы запасов - в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

5) копия лицензии на пользование участком недр, в пределах которого находится месторождение полезного ископаемого или подземное сооружение, не связанное с добычей полезных ископаемых, со всеми приложениями и дополнениями к ней.
	Заявителями на получение государственной услуги являются пользователи участков недр местного значения (юридические лица, индивидуальные предприниматели), имеющие лицензию на пользование участками недр местного значения.

От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

3) - 5) Документы, указанные в подпунктах 3 - 5 настоящего пункта, заявитель вправе представить в Министерство по собственной инициативе.



	1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В момент обращения

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	В момент обращения

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет

соответствия их установленным законодательством Российской Федерации

требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	В момент приема документов на предоставление услуги.

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента:

- проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам;

- выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

- заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.6.
	 Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.

 Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам;

Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент приема документов на предоставление услуги.

	1.7.
	Принимает заявление и документы, регистрирует их в АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

С момента выдачи расписки о получении заявления от заявителя (представителя) до передачи в Министерство ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня поступления в Министерство документов.

Срок рассмотрения проектной документации по уникальным и крупным месторождениям полезных ископаемых может быть увеличен, но не более чем на 30 календарных дней, а срок предоставления Министерством государственной услуги должен составлять не более 60 календарных дней со дня поступления в Министерство документов. 

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах, подписывает оба экземпляра для передачи в Министерство
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Направляет заявление и скан-образы документов, прилагаемых к нему копий документов с вложением описи по каналам СМЭВ в автоматизированную систему «АС Южный Урал» Министерства.
	
	Срок передачи пакета документов в Министерство:

- в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги.

	1.16.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.
	
	- в течение 1 календарного дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги.

	1.17.
	Заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе направляются заказным почтовым отправлением в Министерство или передаются курьером МФЦ в Министерство (454091 г. Челябинск, пр. Ленина,57).


	
	 Заказное почтовое отправление МФЦ направляет в Министерство в течение 1 календарного дня, следующего за днем приема заявления с вложением описи в каждый комплект и 2 экземпляра реестра на весь пакет. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается в МФЦ.

Курьер МФЦ вне очереди передает по реестру сформированный комплект документов на бумажном носителе с вложением описи в течение 10 календарных дней, со дня приема заявления в МФЦ. Один экземпляр реестра с подписью должностного лица Министерства возвращается курьеру МФЦ.

	1.18.
	В случае отсутствия технической возможности направления заявления и скан-образов прилагаемых к нему копий документов по каналам СМЭВ в АС Южный Урал МФЦ направляет пакет документов на бумажном носителе заказным почтовым отправлением в Министерство или пакет передается в Министерство курьером МФЦ.
	
	Заказное почтовое отправление МФЦ направляет в Министерство в течение 1 календарного дня, следующего за днем приема заявления.

Курьер МФЦ вне очереди передает по реестру сформированный пакет документов на бумажном носителе с вложением описи в течение 1 календарного дня, следующего за днем приема заявления.


	2. Действия сотрудника Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области


	2.1.
	Должностное лицо Министерства, ответственное за прием документов, фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии работника многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица Министерства, принявшего документы.
	
	В день приема документов от курьера МФЦ. Курьер МФЦ обслуживается вне очереди.

	2.2.
	Проставляет подпись в реестрах и один экземпляр реестра передает курьеру многофункционального центра или направляет почтовым отправлением в МФЦ.
	
	В день приема документов от курьера МФЦ


	
	Приложение №3РО-2 к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Административные процедуры оказания государственных услуг 

Министерства имущества и природных ресурсов Челябинской области

(В соответствии с Приложением №11 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством имущества и природных ресурсов Челябинской области от «31» июля 2013г. № 9/120 и дополнительным соглашением №4 от 15.05.2014г.)

Действия сотрудников МФЦ при приеме документов
1. Работник МФЦ, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при обращении заявителя принимает документы, выполняя при этом следующие действия: 

1.1. устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);

1.2. проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

а) тексты документов написаны разборчиво;

б) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

1.3. осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем для получения государственной услуги, в том числе сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения государственной услуги;».

Действия сотрудников МФЦ при выдаче документов

1. работник МФЦ, ответственный за выдачу документов заявителю, выполняет следующие действия:

1.1. получает от должностного лица Органа документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги;

1.2. в течение 1 рабочего дня информирует заявителя посредством телефонной связи о готовности документов и о возможности их получения в многофункциональном центре;

1.3. выдает заявителю документы, являющиеся результатом предоставления государственной услуги.

	
	Приложение №4РО-1 к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Главного управления лесами Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Прием отчетов об охране лесов от пожаров, о защите лесов, о воспроизводстве лесов и лесоразведении» 
(в части приема документов, необходимых для предоставления услуги)

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением лесами Челябинской области № 6 от 29 июля 2013 г. и дополнительным соглашением №14 от 13 октября 2017 г.)

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ, специалиста Главного управления лесами Челябинской области по предоставлению государственной услуги
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги по приему отчетов об охране лесов от пожаров, о защите лесов, о воспроизводстве лесов и лесоразведении в соответствии с Административным регламентом, утвержденным постановлением Правительства Челябинской области от 20.10.2017 г. № 567-П
	Заявителем или его представителем представляются следующие документы:

1) В части приема отчета об охране лесов от пожаров:

- заявление о приеме отчета об охране лесов от пожаров по форме согласно Приложению № 3 к Административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя или документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

- отчет об охране лесов от пожаров по форме согласно приложению № 2 к приказу Минприроды России от 09.03.2017 г. № 78.

2) В части приема отчетов о защите лесов:

- заявление о приеме отчета о защите лесов по форме согласно Приложению № 3 к Административному регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя или документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

- отчет о защите лесов по форме согласно приложению № 6 к приказу Минприроды России от 09.03.2017 г. № 78.

3) В части приема отчета о воспроизводстве лесов и лесоразведении:

- заявление о приеме отчета о воспроизводстве лесов и лесоразведении по форме согласно приложению № 3 к Административному регламенту;

- документ, удостоверяющий личность заявителя или документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя); 

- отчет о воспроизводстве лесов и лесоразведению по форме согласно приложению № 2 к приказу Минприроды России от 20.01.2015 г. № 28.
	Заявителями на получение государственной услуги являются:

физические лица (индивидуальные предприниматели) или юридические лица, которым лесные участки предоставлены в постоянное (бессрочное) пользование или в аренду.

От имени заявителя, являющегося юридическим лицом, выступает руководитель, действующий на основании документа о его назначении (избрании) на должность, иные лица, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

От имени заявителя, являющегося гражданином, индивидуальным предпринимателем, может выступать физическое лицо, действующее на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя (представителя заявителя), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам (в случае их отсутствия, изготавливает копии документов с оригиналов), выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	

	1.6.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	

	1.7.
	Принимает заявление и регистрирует его, и необходимые для предоставления государственной услуги документы в автоматизированной системе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи в электронном журнале.
	
	

	1.8.
	Выдает заявление заявителю для его проверки и подписания
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги

	1.9.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги

	1.10.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги
	
	Срок предоставления государственной услуги – 15 рабочих дней со дня регистрации в Управлении

	1.11.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах, подписывает оба экземпляра для передачи в Управление
	
	Опись составляется на каждый пакет документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.12.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции на бумажном носителе в двух экземплярах, подписывает его
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Осуществляет сканирование заявления и прилагаемых к нему документов, а также реестр.
	
	

	1.14.
	Осуществляет передачу сформированного пакета документов в Управление посредством АИС МФЦ с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия без дублирования документов на бумажном носителе.
	
	 Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема документов.

	1.15.
	В случае отсутствия технической возможности направления сформированного пакета документов, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия, направляет пакет документов в Управление почтовым отправлением или доставляет курьером.
	
	не позднее 1 рабочего дня со дня приема документов

	2. Действия специалиста Главного управления лесами Челябинской области



	2.1.
	Должностное лицо Управления ответственное за предоставление государственной услуги принимает:

- электронный запрос с использованием программного комплекса АС «Южный Урал», 

- комплект документов с описью вложения от курьера МФЦ по реестру, или направленный заказным почтовым отправлением (в случае отсутствия технической возможности направления посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия).
	
	В день поступления комплекта документов в Управление от МФЦ.

	2.2.
	Должностное лицо Управления ответственное за предоставление государственной услуги фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии курьера многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица Управления, ответственного за предоставление государственной услуги, принявшего документы
	
	Если пакет документов направлен курьером, то должностное лицо Управления принимает курьера МФЦ вне очереди.



	2.2.
	Ставит подпись в реестре полученных пакетов. Один экземпляр реестра передается в МФЦ, второй экземпляр остается в Управлении
	
	В течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения пакетов документов Управлением, либо во время получения от курьера МФЦ


	
	Приложение №5РО-1 к Договору

№ 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Государственного комитета по делам ЗАГС Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Выдача повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния или иного документа, подтверждающего наличие либо отсутствие факта государственной регистрации актов гражданского состояния» (в части приема заявлений и выдачи готовых документов, без учета случаев истребования документов, выданных за пределами Российской Федерации)

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области № 2 от 17 июня 2013 г. и дополнительным соглашением № 13 от 25 августа 2016 г.)

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ и Госкомитета
	Документы
	Примечание

	Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления услуги в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (далее – Федеральный закон) и Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации», утвержденным приказом Минюста РФ от 29 ноября 2011 г. № 412.
	Заявителями представляются следующие документы:

1) заявление о выдаче повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния или иного документа (справки), подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния по формам №18-19; 21-23; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, подтверждающие право заявителя на получение повторного свидетельства (справки) о государственной регистрации акта гражданского состояния в соответствии со статьей 9 Федерального закона:

- документ, удостоверяющий перемену установочных данных; 

- свидетельство о смерти, документ, подтверждающий родственные связи, удостоверяющий перемену установочных данных умершего; 

- и иные документы, подтверждающие заинтересованность лица в получении повторного документа; 

- нотариально удостоверенная доверенность на право получения документа в органах ЗАГС.

 4) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины за выдачу повторного свидетельства (справки) о государственной регистрации акта гражданского состояния или документ, являющийся основанием для предоставления налоговых льгот физическим лицам.


	Заявителями являются:

- лицо, в отношении которого составлена запись акта гражданского состояния;

- родственник умершего или другое заинтересованное лицо в случае, если лицо, в отношении которого была составлена ранее запись акта, умерло.

- родители (лица их заменяющие) или представитель органа опеки и попечительства в случае, если лицо, в отношении которого была составлена запись акта о рождении, не достигло ко дню выдачи повторного свидетельства совершеннолетия (по достижении ребенком совершеннолетия его родителям (одному из родителей) по их просьбе выдается иной документ, подтверждающий факт государственной регистрации рождения ребенка);

- опекуны лиц, признанных недееспособными;

- иное лицо, в случае предоставления нотариально удостоверенной доверенности от лица, имеющего право на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния.

Заявителями получения иного документа (справка), подтверждающего факт государственной регистрации рождения ребенка или заключения брака являются:

-родители (один из родителей) ребенка, в отношении которого они лишены родительских прав или ограничены в родительских правах;

- лица, расторгнувшие брак, и лица, брак которых признан недействительным;

- физические лица для предоставления в уполномоченные органы по вопросам назначения либо перерасчета пенсии и (или) пособия;

- иное лицо, в случае предоставления нотариально удостоверенной доверенности от лица, имеющего право на получение иного документа (справки).

В Госкомитет направляются копии документов, указанных в пунктах 2, 3. 

Квитанция представляется заявителем при получении результата предоставления услуги. Копия квитанции направляется МФЦ в Госкомитет почтовым отправлением.

Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.26. Налогового кодекса Российской Федерации.

От уплаты государственной пошлины освобождаются:

- Герои Советского Союза;

- Герои Российской Федерации;

- полные кавалеры ордена Славы;

- участники и инвалиды Великой Отечественной войны;

-  физические лица для предоставления в уполномоченные органы по вопросам назначения либо перерасчета пенсии и (или) пособия;

- органы управления образования, опеки и попечительства и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав за выдачу повторных свидетельств о рождении детей, оставшихся без попечения родителей, повторных свидетельств (справок) о смерти их родителей, о перемене имени, заключении и расторжении брака умершими родителями.

	1.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
	
	

	1.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	1.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	1.7.
	Бронирует дату и время выдачи повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния или иного документа, подтверждающего наличие либо отсутствие факта государственной регистрации актов гражданского состояния в АИС МФЦ через сервис предварительной записи (если сервис доступен).
	
	

	1.8.
	Заполняет заявление и регистрирует его и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги 1 рабочий день со дня получения Госкомитетом скан-образов или документов на бумажном носителе, направленных МФЦ в соответствии с пунктом 5.14. Порядка.

В случае отсутствия первого экземпляра актовой записи, срок предоставления государственной услуги составляет 30 календарных дней, с момента получения документа Госкомитетом.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в Госкомитет ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует реестр (электронный, либо на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует комплект документов в АИС МФЦ и направляет в Госкомитет скан-копию заявления и скан-копии документов, прилагаемых к заявлению в информационную систему органов ЗАГС (МАИС ЗАГС). На бумажном носителе заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Госкомитет не позднее дня получения результата предоставления государственной услуги.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы передаются в Госкомитет только на бумажном носителе, сотрудник МФЦ формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи уполномоченным лицом МФЦ.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.


	В день приема заявления и документов у заявителя.

Уполномоченное лицо МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в Госкомитет.

Госкомитет обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	1.15.
	При получении МФЦ результата предоставления государственной услуги в Госкомитете уполномоченное лицо МФЦ расписывается в соответствующем журнале выдачи документов, проверяет количество листов в комплектах документов по реестру и при отсутствии замечаний ставит подпись в двух экземплярах реестра. Один экземпляр реестра остается в Госкомитете.
	
	Если обнаруживается расхождение между перечнем фактически передаваемых комплектов документов, указанных в реестре, то уполномоченное лицо МФЦ указывает на это в двух экземплярах реестра, после чего подписывает реестр. Один экземпляр реестра возвращает специалисту Госкомитета.

	1.16.
	При выдаче результата предоставления государственной услуги заявителю:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- запрашивает у заявителя расписку;

-проверяет оплату государственной пошлины;

- изготавливает копию платежного документа, которую передает в Госкомитет;

- выдает результат предоставления государственной услуги.
	
	Результатом предоставления государственной услуги является:

- повторное свидетельство;

- справка.

	1.17.
	Направляет в Госкомитет невостребованные заявителем документы, не позднее дня, соответствующего дню истечения срока 30 календарных дней со дня получения таких документов МФЦ.

 Составляет опись в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано».

Направляет в Госкомитет документы, которые заявитель отказался получать.

Составляет опись в двух экземплярах с пометкой «заявитель отказался получать с указанием причины отказа: 
1) указаны неправильные сведения; 

2) указаны неполные сведения;

3) допущены орфографические ошибки;

4) не установлены».
	
	Срок хранения результата предоставления государственной услуги в МФЦ 30 календарных дней.

Один экземпляр описи с пометкой «заявителем не востребовано» и результат предоставления государственной услуги возвращается в Госкомитет, второй экземпляр описи остаётся в МФЦ.

Срок передачи в Госкомитет документов, которые заявитель отказался получать составляет 1 рабочий день.

	Действия сотрудника Госкомитета



	1.1.
	Сотрудник Госкомитета принимает в МАИС ЗАГС электронный запрос, либо от уполномоченного лица МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.


	Обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

С момента получения комплекта документов из МФЦ ответственность за сохранность документов несет сотрудник Госкомитета.

	1.2.
	Производит проверку документов, полученных из МФЦ в МАИС ЗАГС или от уполномоченного лица МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	1.3.
	Подписывает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах 
	
	Один экземпляр описи и реестра остается в Госкомитете

	1.4.
	При обнаружении несоответствия комплекта документов с описью или несоответствия количества комплектов документов с реестром составляет Акт в 2-х экземплярах. 
	
	

	1.5.
	Подписывает Акт, передает для подписания уполномоченному лицу МФЦ. Возвращает документы в МФЦ.
	
	Один экземпляр Акта остается в Госкомитете

	1.6.
	Принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги.
	
	

	1.7.
	При положительном решении о предоставлении государственной услуги специалист Госкомитета посредством использования МАИС «ЗАГС» определяет место хранения актовой записи и принимает решение:

1) о переадресации заявления, поступившего из МФЦ, в отдел ЗАГС по месту хранения первого экземпляра актовой записи для выдачи результата предоставления государственной услуги;

2) о предоставлении государственной услуги по единственным экземплярам, хранящимся в Госкомитете.
	
	По подпункту 1:

 Заявителю и МФЦ направляет уведомление о продлении срока предоставления государственной услуги до 30 календарных дней.



	1.8.
	В случае отсутствия первого экземпляра актовой записи в отделе ЗАГС специалист Госкомитета принимает решение о предоставлении государственной услуги по второму экземпляру актовой записи.
	
	

	1.9.
	Готовит опись передаваемых в МФЦ документов в 2 экземплярах, подписывает опись.
	
	

	1.10.
	Приглашает по телефону уполномоченное лицо МФЦ для получения результата предоставления государственной услуги.
	
	

	1.11.
	Передает уполномоченному лицу МФЦ документы согласно реестру и один экземпляр реестра. Второй экземпляр реестра остается в Госкомитете.
	
	Специалист Госкомитета передает документы не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подготовки результата получения государственной услуги.

Обеспечивает передачу документов уполномоченному лицу МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	1.12.
	В случае оказания услуги посредством использования электронного взаимодействия специалист Госкомитета производит отметку в программе МАИС ЗАГС о предоставлении государственной услуги.
	
	


	
	Приложение №6РО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Министерства сельского хозяйства Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области при предоставлении государственной услуги «Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции»

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Министерством сельского хозяйства Челябинской области №4/549-12 от 23 июля 2013 г. и дополнительным соглашением №9 от 06 февраля 2015 г.)

	№ п/п
	Действия сотрудника МФЦ, сотрудника Министерства сельского хозяйства
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Сотрудник МФЦ запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции»
	Перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

I. Для получения лицензии заявитель представляет:

1) заявление о выдаче лицензии (форма заявления приведена в приложении 1 к Административному регламенту);

2) копии учредительных документов (с предъявлением оригиналов в случае, если копии документов не заверены нотариусом);

3) копия документа о государственной регистрации организации - юридического лица;

4) копия документа о постановке организации на учет в налоговом органе;

5) копия документа об уплате государственной пошлины за предоставление лицензии;

6) документ, подтверждающий наличие у заявителя уставного капитала (уставного фонда) в размере, установленном статьей 10 Закона Челябинской области от 27.08.1998 г. N 51-ЗО «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Челябинской области» (для организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции, за исключением организаций общественного питания);

7) документы, подтверждающие наличие у заявителя стационарных торговых объектов и складских помещений в собственности, хозяйственном ведении, оперативном управлении или в аренде, срок которой определен договором и составляет один год и более.

Если деятельность осуществляется на нескольких обособленных объектах, документ, указанный в пункте 7 раздела I настоящего Порядка необходим на каждый объект.

Документы, указанные в пунктах 1, 2, 6, 7 раздела I настоящего Порядка (за исключением документов, подтверждающих наличие помещений на праве собственности, хозяйственного ведения, оперативного управления) представляются заявителем.

Документы (информация), указанные в пунктах 3, 4, 5, 7 раздела I настоящего Порядка (в отношении помещений, находящихся на праве собственности, хозяйственного ведения, оперативного управления) Министерство запрашивает посредством межведомственного запроса, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, у федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию юридических лиц, федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах, федерального органа исполнительной власти, уполномоченного в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, а также используют информацию об уплате государственной пошлины, содержащуюся в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах.

Заявитель вправе по собственной инициативе самостоятельно представить документы (информацию), указанные в пунктах 3, 4, 5, 7 раздела I настоящего Порядка.

Для получения лицензии не допускается требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим Порядком.

П. Для переоформления лицензии в случае реорганизации организации заявителем представляются документы:

1) заявление о выдаче лицензии (форма заявления приведена в приложении 1 к Административному регламенту);

2) копии учредительных документов (с предъявлением оригиналов в случае, если копии документов не заверены нотариусом);

3) копия документа о государственной регистрации организации - юридического лица;

4) копия документа о постановке организации на учет в налоговом органе;

5) копия документа об уплате государственной пошлины за предоставление лицензии;

6) документ, подтверждающий наличие у заявителя уставного капитала (уставного фонда) в размере, установленном статьей 10 Закона Челябинской области от 27.08.1998 г. N 51-ЗО «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции на территории Челябинской области» (для организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции, за исключением организаций общественного питания);

7) документы, подтверждающие наличие у заявителя стационарных торговых объектов и складских помещений в собственности, хозяйственном ведении, оперативном управлении или в аренде, срок которой определен договором и составляет один год и более.

Если деятельность осуществляется на нескольких обособленных объектах, документ, указанный в пункте 7 раздела I настоящего Порядка необходим на каждый объект.

При реорганизации организации в форме слияния, присоединения или преобразования документ, указанный в пункте 6 настоящего Порядка, не представляется;

В случае изменения наименования организации (без ее реорганизации), изменения места ее нахождения или указанных в лицензии мест нахождения ее обособленных подразделений, окончания срока аренды производственного или складского помещения, стационарного торгового объекта, используемого для осуществления лицензируемого вида деятельности, изменения иных указанных в лицензии сведений, а также в случае утраты лицензии переоформление лицензии осуществляется на основании заявления организации с приложением документов, подтверждающих указанные изменения или утрату лицензии. Указанные документы могут быть направлены в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 1.1 статьи 19 Федерального закона N 171-ФЗ. 

Форма заявления о переоформлении лицензии приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

Ш. Для продления срока действия лицензии заявитель представляет:

 заявление в письменной форме о продлении срока действия лицензии (форма заявления приведена в приложении 3 к Административному регламенту) при условии уплаты государственной пошлины.

Заявление о продлении срока действия лицензии подается в МФЦ, не ранее чем за 90 дней до истечения срока ее действия.
	Заявителями при предоставлении государственной услуги являются юридические лица (организации).

В предусмотренных настоящим подпунктом случаях переоформление лицензии осуществляется путем выдачи новой лицензии с сохранением при этом указанного в лицензии срока ее действия и при условии возврата ранее выданной лицензии (за исключением ее утраты) в Министерство.

	1.2.
	Сотрудник МФЦ:

- устанавливает предмет обращения; 

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);

- проверяет правильность заполнения заявления; 

-проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для исполнения государственной услуги;

-проверяет комплект необходимых документов на соответствие их требованиям, установленным действующим законодательством:

1) документы в установленных законодательством случаях должны быть нотариально удостоверены, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц (полное и (или) сокращенное) без сокращений с указанием их мест нахождения;

3) фамилии, имена и отчества физических лиц должны написаны полностью;

4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

5) документы не должны быть исполнены карандашом;

6) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание;

7) документы, состоящие из нескольких страниц, должны быть прошиты, скреплены печатью организации, с указанием количества листов в документе.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют

Запросы посредством межведомственного взаимодействия осуществляются сотрудниками Министерства



	1.3.
	Сотрудник МФЦ:

-выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов;

-информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги 30 календарных дней.

	1.4.
	Сотрудник МФЦ после приема заявления и пакета документов от заявителя готовит их для передачи в Министерство.

- скан образы заявления и принятых документов направляет в Министерство по защищенному каналу;

- составляет опись принятого пакета документов в 2-х экземплярах, ставит свою подпись в двух экземплярах описи документов;

-заявление и прилагаемый пакет документов, а также два экземпляра описи вкладываются в конверт для передачи в Министерство.
	
	Не позднее следующего рабочего дня после дня приема заявления и документов от заявителя; 

С момента подписания описи ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.5.
	Курьер МФЦ передает подлинный   экземпляр заявления и пакет документов в Министерство. 
	
	Не позднее трех рабочих дней, следующих за днем приема заявления и документов от заявителя.

	1.6.
	Сотрудник (курьер) МФЦ:

при получении от сотрудника Министерства результата государственной услуги: 

-проверяет конверт с документами и описью в одном экземпляре, на его целостность; 

-вскрывает конверт и проверяет документы на соответствие с описью;

- при отсутствии замечаний подписывает опись;

При наличии замечаний составляется, подписывается Акт об обнаружении нарушения комплектности в 2-х экземплярах (форма к настоящему Порядку прилагается).

Один экземпляр Акта и конверт с документами и описью возвращаются в Министерство, второй экземпляр Акта остаётся в МФЦ.
	 Результатом государственной услуги является:

-лицензия; (с бланком расписки о получении лицензии);

-приказ и уведомления об отказе в выдаче лицензии, переоформлении лицензии, продлении срока действия лицензии. 


	Подготовленные в Министерстве лицензия, бланк расписки либо приказ и уведомление об отказе в выдаче лицензии, переоформлении лицензии, продлении срока действия лицензии передаются ответственному работнику МФЦ в течение 3 рабочих дней со дня их подписания. 

В день получения пакета в Министерстве.

	1.7.
	Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов заявителю:

- информирует заявителя посредством телефонной связи о готовности документов и о возможности их получения в многофункциональном центре;

- выдает заявителю документы.
	
	в течение 1 рабочего дня

	1.8.
	При выдаче документов заявителю сотрудник МФЦ:

- устанавливает личность заявителя, его правомочия;

-выдает лицензию;

-предоставляет заявителю расписку о получении лицензии для подписания (форма к настоящему Порядку прилагается).
	
	

	1.9.
	Сотрудник МФЦ передает в Министерство расписку о получении заявителем лицензии.
	
	В течение 3 рабочих дней со дня подписания заявителем расписки о получении лицензии. 

	1.10.
	Сотрудник МФЦ:

В случае, если заявителем не востребован результат оказанной государственной услуги

- составляется опись в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано».

- передает в Министерство один экземпляр описи с пометкой «заявителем не востребовано» и лицензия или письменный отказ в выдаче лицензии.

Второй экземпляр описи остаётся в МФЦ
	
	Через 3 месяца с даты получения многофункциональным центром в Министерстве результата оказания государственной услуги.

	2.Действия сотрудника Министерства сельского хозяйства Челябинской области



	2.1.
	Сотрудник Министерства принимает от курьера конверт.
	
	

	2.2.
	Проверяет конверт с документами и описью составленной в 2 экз.
	
	

	2.3.
	Вскрывает конверт и проверяет документы на соответствие описи.
	
	

	2.4.
	При отсутствии замечаний подписывает два экземпляра описи документов. 

Один экземпляр описи передается курьеру МФЦ. Второй экземпляр остается в Министерстве.
	
	С момента подписания описи передачи документов, ответственность за сохранность документов несет сотрудник Министерства.

В день передачи документов

	2.5.
	При наличии замечаний по комплектности пакета документов составляется Акт об обнаружении нарушения комплектности (в 2-х экземплярах), подписывается сотрудником, составившим акт. Один экземпляр Акта и конверт возвращаются курьеру. Второй экземпляр Акта остаётся в Министерстве.
	
	В день поступления документов из МФЦ



	2.6.
	Сотрудник Министерства проверяет представленные многофункциональным центром документы, необходимые для предоставления услуги.

Регистрирует заявление и документы, поступившие из МФЦ.
	
	В день поступления документов из МФЦ



	2.7.
	Сотрудники Министерства осуществляют исполнение регламента по предоставлению государственной услуги «Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции» 
	Для продления срока действия лицензии Министерство в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает необходимые сведения. 


	В течение 25 дней со дня регистрации заявления в Министерстве.



	2.8.
	Сотрудник Министерства подготавливает проект лицензии, расписку о получении лицензии либо проект приказа об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) лицензии и передает для подписания руководителю.
	
	

	2.9.
	Сотрудник Министерства:

- составляет опись документов в двух экземплярах, ставит свою подпись;

- лицензия, расписка о получении лицензии либо приказ об отказе в выдаче (переоформлении, продлении срока действия) лицензии, а также опись вкладывает в конверт для передачи в МФЦ;

- информирует МФЦ о готовности результата предоставляемой государственной услуги.
	
	

	2.10.
	Сотрудник Министерства:

- передает курьеру документы согласно описи. Второй экземпляр описи остается в Министерстве.
	
	

	2.11.
	Сотрудник Министерства принимает от курьера МФЦ расписку в получении заявителем лицензии.
	
	Расписка доставляется в Министерство в течение 3 календарных дней со дня подписания заявителем расписки о получении лицензии.


	
	Приложение к Порядку взаимодействия Министерства сельского хозяйства Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области при предоставлении государственной услуги «Лицензирование розничной продажи алкогольной продукции»


Акт от «___» _______ 20___ г.

о несоответствии сведений, указанных в реестре приема – передачи комплектов документов

_____________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

Сотрудник Министерства:         (ФИО, подпись, дата)


Сотрудник МФЦ: 

	
	Приложение № 7РО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия центров занятости населения Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении государственных услуг Главного управления по труду и занятости населения Челябинской области

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным Управлением по труду и занятости населения Челябинской области № 14 от 14 августа 2014 года с дополнительным соглашением №10 от 25 мая 2016 года)

1. Содействие гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям – в подборе необходимых работников.
2. Организация проведения оплачиваемых общественных работ.
3. Содействие самозанятости безработных граждан, включая оказание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном  порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации.

4. Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые.

5. Профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование безработных граждан, включая обучение в другой местности.

6. Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда.

7. Психологическая поддержка безработных граждан.

8. Организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования.

	№ п/п
	Действия сотрудников МФЦ и центров занятости населения при предоставлении государственных услуг
	Документы
	Примечание

	1. Содействие гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям - в подборе необходимых работников



	Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «По содействию гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям – в подборе необходимых работников», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 18 июня 2014 г. № 303-П, 
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

а) в случае, если заявителем является гражданин, впервые обратившийся за предоставлением государственной услуги:

1. заявление-анкета о предоставлении государственной услуги; 

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда (для граждан, относящихся к категории инвалидов) 

б) при последующих обращениях за предоставлением государственной услуги:
1. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина, лица без гражданства;

2. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке (для граждан, являющихся инвалидами).

в) в случае, если заявителем является работодатель, впервые обратившийся за предоставлением государственной услуги:

1. заявление-анкета о предоставлении государственной услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий (для работодателей – физических лиц);

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (для работодателей – физических лиц);

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства (для работодателей – физических лиц).

3.  заполненный бланк «Сведения о потребности о работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)»;

4. свидетельство о государственной регистрации юридического лица;(по инициативе заявителя);

5. свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя; (по инициативе заявителя);

6. свидетельство о государственной регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства (по инициативе заявителя).

г) при последующих обращениях за предоставлением государственной услуги:
1.  заполненный бланк «Сведения о потребности о работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей)»;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий (для работодателей – физических лиц);

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина (для работодателей – физических лиц);

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства (для работодателей – физических лиц).
	Заявителями являются:

-граждане РФ, иностранные граждане, лица без гражданства, зарегистрированные в целях поиска подходящей работы; 

-работодатели или их уполномоченные представители 
Представляется по инициативе заявителя.



	1.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	1.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	1.7.
	Формирует заявление-анкету в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	1.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	1.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	Действия сотрудника центра занятости населения



	1.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	1.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	1.3
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина (заявления работодателя) согласовывает с гражданином (с работодателем) дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи.
	
	

	2. Организация проведения оплачиваемых общественных работ.



	Действия сотрудника МФЦ



	2.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «По организации проведения оплачиваемых общественных работ», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 27 января 2015 г. № 23-П. 
	Заявителем или его уполномоченным представителем (впервые обратившимся за получением государственной услуги) представляются следующие документы:

1. заявление о предоставлении государственной услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда (для граждан, относящихся к категории инвалидов).
	Заявителями являются:

-граждане, зарегистрированные в целях поиска подходящей работы; 

-граждане, признанные в установленном порядке безработными 



	2.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	2.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

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

	2.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	2.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	2.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	2.7.
	Формирует заявление-анкету в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	2.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	2.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	2.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	2.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	2.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	2.13.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	2.14.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	Действия сотрудника центра занятости населения



	2.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	2.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	2.3.
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина согласовывает с гражданином дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи.
	
	

	3. Содействие самозанятости безработных граждан, включая оказание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном  порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации



	Действия сотрудника МФЦ



	3.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «По содействию самозанятости безработных граждан, включая оказание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном  порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 21 октября 2015 г. № 554-П.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

а) для безработных граждан, за исключением предоставления государственной услуги в части оказания гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости:

1. заявление о предоставлении услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда. (для граждан, относящихся к категории инвалидов).

б) для граждан, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке безработными, прошедшим профессиональное обучение или получившим дополнительное профессиональное образование по направлению органов службы занятости:
1. заявление о предоставлении услуги;

2. копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя, копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица, копия свидетельства о государственной регистрации крестьянского (фермерского) хозяйства; 
3.документы, подтверждающие материальные затраты на:

- оплату государственной пошлины;

-   оплату нотариальных действий;

-оплату услуг правового характера (юридическая помощь и консультации при подготовке документов для государственной регистрации);

- оплату услуг технического характера (копирование документов для государственной регистрации, для регистрации в государственных внебюджетных фондах, органах статистики);

- приобретение бланочной документации, необходимой для государственной регистрации;

- изготовление печатей, штампов. 

4. документ, подтверждающий прохождение обучения в образовательной организации по направлению органов службы занятости;

 5. трудовая книжка (для граждан, прошедших профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации по направлению органов службы занятости).
	Заявителями являются граждане, признанные в установленном порядке безработными.

Представляются по инициативе заявителя 



	3.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	3.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	3.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	3.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	3.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	3.7.
	Формирует заявление в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	3.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	3.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	3.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	3.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	3.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	3.13.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	3.14.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ


	Действия сотрудника центра занятости населения



	3.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	3.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	3.3
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина согласовывает с гражданином дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи.
	
	

	4. Организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые



	4.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом «По организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 21 октября 2015г. № 555-П.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

а) в случае, если заявителем является гражданин, впервые обратившийся за предоставлением государственной услуги:

1. заявление о предоставлении государственной услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда. (для граждан, относящихся к категории инвалидов). 

б) при последующих обращениях за предоставлением государственной услуги заявителем предоставляются документы:
1. документ, удостоверяющий личность:

-паспорт гражданина РФ или документ его заменяющий;

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

2. индивидуальная программа реабилитации инвалида (для граждан, являющихся инвалидами). 
	Заявителями являются:

а) несовершеннолетние граждане в возрасте от 14 до 18 лет, зарегистрированные в целях поиска подходящей работы; 

б) граждане, испытывающие трудности в поиске работы и признанные в установленном порядке безработными:

 -инвалиды;

- освобожденные из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

-лица предпенсионного возраста (за два года до наступления возраста, дающего право на страховую пенсию по старости, в том числе назначаемую досрочно);

-беженцы и вынужденные переселенцы;

-уволенные с военной службы и члены их семей;

-одинокие и многодетные родители, воспитывающие несовершеннолетних детей, детей-инвалидов;

-подвергшиеся воздействию радиации вследствие Чернобыльской и других радиационных аварий и катастроф;

-граждане в возрасте от 18 до 20 лет, имеющие среднее профессиональное образование и ищущие работу впервые (в том числе выпускники).



	4.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	4.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	4.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	4.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	4.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	4.7.
	Формирует заявление в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	4.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	4.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	4.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	4.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	4.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	4.13.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	4.14.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ

	Действия сотрудника центра занятости населения



	4.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	4.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	4.3.
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина согласовывает с гражданином дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи. 
	
	

	5. Профессиональное обучение и дополнительное профессиональное образование безработных граждан, включая обучение в другой местности.



	5.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «По профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию безработных граждан, включая обучение в другой местности», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 16 декабря 2015 г. № 658-П.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. заявление о предоставлении государственной услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда. (для граждан, относящихся к категории инвалидов).
	Заявителями являются:

-граждане, признанные в установленном порядке безработными 



	5.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	5.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	5.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	5.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	5.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	5.7.
	Формирует заявление в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	5.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	5.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	5.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	5.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	5.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	5.13.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	5.14.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ



	Действия сотрудника центра занятости населения



	5.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	5.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	5.3
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина согласовывает с гражданином дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи
	
	

	6. Социальная адаптация безработных граждан на рынке труда.



	6.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «По социальной адаптации безработных граждан на рынке труда.», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 16 декабря 2015 г. № 659-П.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. заявление о предоставлении государственной услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда. (для граждан, относящихся к категории инвалидов).
	Заявителями являются:

-граждане, признанные в установленном порядке безработными. 



	6.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	6.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	6.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	6.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	6.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	6.7.
	Формирует заявление в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	6.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	6.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	6.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	6.10.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	6.11.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	6.12.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	6.13.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ

	Действия сотрудника центра занятости населения



	6.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	6.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	6.3
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина согласовывает с гражданином дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи.
	
	

	7. Психологическая поддержка безработных граждан.



	7.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «По психологической поддержке безработных граждан», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 16 декабря 2015 г. № 660-П.
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. заявление о предоставлении государственной услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

-документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда. (для граждан, относящихся к категории инвалидов).
	Заявителями являются:

-граждане, признанные в установленном порядке безработными 



	7.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	7.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	7.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	7.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	7.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	7.7.
	Формирует заявление в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	7.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	7.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	7.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	7.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления   государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	7.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	7.13.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	7.14.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ

	Действия сотрудника центра занятости населения



	7.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	7.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	7.3.
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина согласовывает с гражданином дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи
	
	

	8. Организация профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования



	8.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления государственной услуги в соответствии с Административным регламентом предоставления государственной услуги «По организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования», утвержденным Постановлением Правительства Челябинской области от 16 декабря 2015 г. № 661-П. 
	Заявителем или его уполномоченным представителем представляются следующие документы:

1. заявление о предоставлении государственной услуги;

2. документ, удостоверяющий личность заявителя:

- паспорт гражданина РФ или документ, его заменяющий; 

-документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина;

 -документ, удостоверяющий личность лица без гражданства;

3. индивидуальная программа реабилитации инвалида, выданная в установленном порядке и содержащая заключение о рекомендуемом характере и условиях труда. (для граждан, относящихся к категории инвалидов).
	Заявителями являются:

-граждане РФ;

-иностранные граждане;

-лица без гражданства. 



	8.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	8.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	8.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	8.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	8.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	8.7.
	Формирует заявление в АИС МФЦ и передает его заявителю для проверки и подписания.
	
	

	8.8.
	Регистрирует заявление и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	8.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	8.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	8.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует о том, что дальнейшее предоставление государственной услуги будет осуществляться в центре занятости населения, дату и время посещения которых заявителю сообщит инспектор центра занятости населения.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги центром занятости населения - один рабочий день.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в центр занятости населения ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	8.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	8.13.
	Формирует реестр в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	8.14.
	Формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи курьером МФЦ в центр занятости населения, согласно приложения к Порядку взаимодействия.

	
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Курьер МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в центр занятости населения.

Центр занятости населения обеспечивает прием документов от курьера МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ

	Действия сотрудника центра занятости населения



	8.1.
	Принимает от курьера МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	
	В день получения запроса от МФЦ

	8.2.
	Производит проверку документов, полученных от курьера МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	8.3
	Не позднее следующего рабочего дня со дня регистрации заявления гражданина согласовывает с гражданином дату и время его обращения в центр занятости населения с указанием перечня необходимых документов с использованием средств телефонной, почтовой связи.
	
	


	
	Приложение к Порядку взаимодействия центров занятости населения Челябинской области с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении государственных услуг Главного управления по труду и занятости населения Челябинской области


Перечень центров занятости населения в Челябинской области

	№ п/п
	Наименование многофункционального центра
	Адрес 

многофункционального центра
	Наименование 

центра занятости населения
	Адрес 

центра занятости населения

	1.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Агаповского муниципального района
	457400, Челябинская область, Агаповский район, село Агаповка, улица Школьная, дом 53, 

помещение № 2
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Агаповского района
	457400, Челябинская область, 

Агаповский район, село Агаповка, 

улица Советская, дом 44

	2.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Аргаяшского муниципального района»
	456881, Челябинская область, Аргаяшский район, село Аргаяш, улица Ленина, дом 11
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Аргаяшского района
	456880, Челябинская область, 

Аргаяшский район, село Аргаяш, 

улица Октябрьская, дом 23

	3.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ашинского муниципального района»
	456010, Челябинская область, город Аша, улица 40 лет Победы, дом 21
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Аши
	456010, Челябинская область, 

город Аша, улица Озимина, дом 14

территориальные отделы областного казенного учреждения Центр занятости населения 

города Аши:

456020, Челябинская область, 

Ашинский район, город Сим, 

улица Пушкина, дом 11а;

456007, Челябинская область, 

Ашинский район, город Миньяр, 

улица Кирова, дом 80

	4.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Брединского муниципального района
	457310, Челябинская область, Брединский район, поселок Бреды, улица Дорожная, 

дом 11б
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Брединского района
	457310, Челябинская область, 

Брединский район, поселок Бреды, 

улица Октябрьская, дом 20

	5.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Варненского муниципального района»
	457200, Челябинская область, Варненский район, село Варна, переулок Кооперативный, дом 31А
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Варненского района
	457200, Челябинская область, 

Варненский район, село Варна, 

переулок Мостовой, дом 1

	6.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Верхнеуральского муниципального района»
	457670, Челябинская область, 

город Верхнеуральск, 

улица Советская, дом 31
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Верхнеуральского района
	457670, Челябинская область, Верхнеуральский район, 

город Верхнеуральск, 

улица Советская, дом 45

	7.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» Верхнеуфалейского городского округа
	456800, Челябинская область, 

город Верхний Уфалей, 

улица Якушева, дом 25
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Верхний Уфалей
	456800, Челябинская область, 

город Верхний Уфалей, 

улица Прямицына, дом 34

	8.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа»
	456200, Челябинская область, 

город Златоуст, 

улица имени Н.Б. Скворцова, дом 32
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Златоуста
	456200, Челябинская область, 

город Златоуст, 

улица Таганайская, дом 3

	9.
	Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Еманжелинского муниципального района»
	456584, Челябинская область, 

город Еманжелинск, 

улица Чайковского, дом 5
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Еманжелинска
	456580, Челябинская область, 

город Еманжелинск, 

улица Победы, дом 44

	10.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Еткульского муниципального района»
	456560, Челябинская область, Еткульский район, село Еткуль, улица Первомайская, дом 1
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Еткульского района
	456560, Челябинская область, 

Еткульский район, село Еткуль, 

улица Трактовая, дом 9

	11.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Карабашского городского округа
	456140, Челябинская область, 

город Карабаш, 

улица Островского, дом 7
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Карабаша
	456140, Челябинская область, 

город Карабаш, 

улица Подлесная, дом 6

	12.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Карталинского муниципального района
	457351, Челябинская область, 

город Карталы, 

улица Калмыкова, дом 6
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Карталы
	457352, Челябинская область, 

город Карталы, улица Свердлова, дом 12

	13.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Каслинского муниципального района
	456835, Челябинская область, 

город Касли, 

улица Лобашова, дом 137, помещение 1
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Касли
	456830, Челябинская область, 

город Касли, улица Советская, дом 55

	14.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Катав-Ивановского муниципального района
	456110, Челябинская область, 

город Катав-Ивановск, 

улица Ленина, дом 19
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Катав-Ивановска
	456110, Челябинская область, 

город Катав-Ивановск, 

улица Красноуральская, дом 26

территориальный отдел областного казенного учреждения Центр занятости населения города Катав-Ивановска:

456120, Челябинская область, 

Катав-Ивановский район, 

город Юрюзань, дом 6

	15.
	Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кизильского муниципального района»
	457610, Челябинская область, Кизильский район, село Кизильское, улица Советская, дом 56, 

помещение 2
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Кизильского района
	457610, Челябинская область, 

Кизильский район, село Кизильское, переулок Футбольный, дом 3

	16.
	Муниципальное бюджетное учреждение Копейского городского округа Челябинской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»
	456618, Челябинская область, 

город Копейск, 

улица Борьбы, дом 14
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Копейска
	456600, Челябинская область, 

город Копейск, 

улица Борьбы, дом 11

	17.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Коркинский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	456550, Челябинская область, 

город Коркино, 

улица 30 лет ВЛКСМ, дом 27а
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Коркино
	456550, Челябинская область, 

город Коркино, 

проспект Горняков, дом 3

	18.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Красноармейского муниципального района»
	456660, Челябинская область, Красноармейский район, 

село Миасское, улица Советская, 

дом 10Б, помещение 1
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Красноармейского района
	456660, Челябинская область, Красноармейский район, село Миасское, улица Спортивная, дом 9

	19.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кунашакского муниципального района Челябинской области»
	456730, Челябинская область, 

село Кунашак, 

улица 8 Марта, дом 56б
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Кунашакского района
	456730, Челябинская область, Кунашакский район, 

село Кунашак, улица Ленина, дом 86

	20.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кусинского муниципального района»
	456940, Челябинская область, 

город Куса, 

улица Декабристов, дом 1
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Кусинского района
	456940, Челябинская область, 

Кусинский район, 

город Куса, улица Толстого, дом 38

	21.
	Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кыштымского городского округа»
	456870, Челябинская область, 

город Кыштым, улица Демина, дом 7
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Кыштыма
	456870, Челябинская область, 

город Кыштым, улица Ветеранов, дом 1

	22.
	Муниципальное бюджетное учреждение Локомотивного городского округа Челябинской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	457390, Челябинская область, поселок Локомотивный, 

улица Советская, дом 65, 

помещение 2
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Карталы
	457352, Челябинская область, 

город Карталы, улица Свердлова, дом 12

	23.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Магнитогорска»
	455044, Челябинская область, 

город Магнитогорск, 

проспект Карла Маркса, дом 79
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Магнитогорска
	455034, Челябинская область, 

город Магнитогорск, 

улица Советская, дом 178/1

	24.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Миасского городского округа»
	456300, Челябинская область, 

город Миасс, улица Лихачева, дом 21
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Миасса
	456318, Челябинская область, 

город Миасс, проспект Октября, дом 66

	25.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Нагайбакский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	457650, Челябинская область, Нагайбакский район, 

село Фершампенуаз, улица Советская, дом 40, помещение 2
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Нагайбакского района
	457650, Челябинская область, Нагайбакский район, село Фершампенуаз, улица Советская, дом 38

	26.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Нязепетровского муниципального района
	456970, Челябинская область, 

город Нязепетровск, 

улица Мира, дом 4
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Нязепетровского района
	456970, Челябинская область, Нязепетровский район, город Нязепетровск, улица К. Маркса, 

дом 20

	27.
	Муниципальное бюджетное учреждение Озерского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	456780, Челябинская область, 

город Озерск, 

проспект Ленина, дом 62
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Озерска
	456784, Челябинская область, 

город Озерск, проспект Ленина, дом 62

	28.
	Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского муниципального района»
	457170, Челябинская область, Октябрьский район, 

улица Ленина, дом 36
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Октябрьского района
	457170, Челябинская область, Октябрьский район, 

село Октябрьское, 

улица Набережная, дом 3-а

	29.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Пластовского муниципального района»
	457020, Челябинская область, 

город Пласт, 

улица Строителей, дом 16
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Пластовского района
	457020, Челябинская область, 

город Пласт, улица Октябрьская, дом 56-а

	30.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» Саткинского муниципального района
	456910, Челябинская область, 

город Сатка, 

улица Солнечная, дом 18
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Сатки
	456910, Челябинская область, 

город Сатка, улица Солнечная, дом 33

	31.
	Автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	456770, Челябинская область, 

город Снежинск, 

улица Свердлова, дом 1, а/я 40
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Снежинска
	456770, Челябинская область, 

город Снежинск, 

бульвар Циолковского, дом 15

	32.
	Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Сосновского муниципального района
	456510, Челябинская область, Сосновский район, 

село Долгодеревенское, 

переулок Школьный, дом 7
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Челябинска
	454071, город Челябинск, 

улица С. Ковалевской, дом 2

	33.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» города Трехгорного
	456080, Челябинская область, 

город Трехгорный, 

улица Карла Маркса, дом 45
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Трехгорный
	456080, Челябинская область, 

город Трехгорный, 

улица Космонавтов, дом 2

	34.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Троицка»
	457100, Челябинская область, 

город Троицк, улица имени В.И. Ленина, 

дом 19
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Троицка
	457100, Челябинская область, 

город Троицк, 

улица 30 лет ВЛКСМ, дом 3

	35.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Троицкого муниципального района Челябинской области
	457100, Челябинская область, 

город Троицк, 

улица имени Максима Горького, 

дом 1
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Троицка
	457100, Челябинская область, 

город Троицк, 

улица 30 лет ВЛКСМ, дом 3

	36.
	Муниципальное автономное учреждение Увельского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	457000, Челябинская область, Увельский район, 

поселок Увельский, 

улица Кирова, дом 2
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Увельского района
	457000, Челябинская область, 

поселок Увельский, 

улица Пушкина, дом 5

	37.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Уйского муниципального района»
	456470, Челябинская область, Уйский район, село Уйское, 

улица Таращенко, дом 23
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Уйского района
	456470, Челябинская область, 

Уйский район, село Уйское, 

улица Балмасова, дом 1

	38.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа»
	456043, Челябинская область, 

город Усть-Катав, улица Заводская, дом 1
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Усть-Катава
	456043, Челябинская область, 

город Усть-Катав, 

улица 40 лет Октября, дом 35

	39.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа
	456440, Челябинская область, 

город Чебаркуль, 

улица Ленина, дом 22
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Чебаркуля
	456440, Челябинская область, 

город Чебаркуль, 

улица Карпенко, дом 10-а/1

	40.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чебаркульского муниципального района»
	456440, Челябинская область, 

город Чебаркуль, 

улица Ленина, дом 33а
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Чебаркуля
	456440, Челябинская область, 

город Чебаркуль, 

улица Карпенко, дом 10-а/1

	41.
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Челябинска»
	454091, Челябинская область, 

город Челябинск, 

улица Труда, дом 164
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения

г. Челябинска
	454071, город Челябинск, 

улица С. Ковалевской, дом 2

	42.
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Чесменского муниципального района Челябинской области»
	457220, Челябинская область, Чесменский район, 

село Чесма, улица Волошина, д. 18А
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения Чесменского района
	457220, Челябинская область, 

Чесменский район, село Чесма, 

улица Чапаева, дом 35-а

	43.
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
	457040, Челябинская область, 

город Южноуральск, 

улица Спортивная, дом 34А
	Областное казенное учреждение Центр занятости населения 

г. Южноуральска
	457040, Челябинская область, 

город Южноуральск, 

улица Космонавтов, дом 13


	
	Приложение №8РО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области» (в части приема заявления для предоставления государственной услуги)

(В соответствии с Приложением №3 к Соглашению с Уполномоченным МФЦ и Главным управлением «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» № 17 от 22 мая 2017 г.)
	№ 

п/п
	Действия сотрудника МФЦ и специалиста Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» (далее - Главное управление)
	Документы
	Примечание

	1. Действия сотрудника МФЦ


	1.1.
	Запрашивает от заявителя документы, необходимые для предоставления государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области» в соответствии с Административным регламентом, утвержденным постановлением Правительства Челябинской области от 29.12.2014 г. № 748-П
	Заявителем либо его представителем представляются следующие документы:

1. Для получения лицензии:

1) заявление о предоставлении лицензии, составленное в соответствии с частью 1 статьи 13 Федерального закона N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности" по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку, в котором также указываются следующие сведения о соответствии соискателя лицензии лицензионным требованиям, установленным пунктом 4 Положения о лицензировании предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 28 октября 2014 г. N 1110 "О лицензировании предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами" (далее именуется - Положение):

- о регистрации соискателя лицензии в качестве юридического лица или индивидуального предпринимателя на территории Российской Федерации;

- об отсутствии у должностного лица соискателя лицензии (должностного лица другого хозяйственного общества, выступающего в качестве единоличного исполнительного органа соискателя лицензии) (далее именуется - должностное лицо соискателя лицензии) неснятой или непогашенной судимости за преступления в сфере экономики, преступления средней тяжести, тяжкие и особо тяжкие преступления;

- об отсутствии информации о должностном лице соискателя лицензии в реестре лиц, осуществлявших функции единоличного исполнительного органа лицензиата, лицензия которого аннулирована, а также лиц, на которых уставом или иными документами лицензиата возложена ответственность за соблюдение требований к обеспечению надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме и в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, индивидуальных предпринимателей, лицензия которых аннулирована и (или) в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации;

- об отсутствии в сводном федеральном реестре лицензий информации об аннулировании лицензии, ранее выданной соискателю лицензии;

о сайтах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и (или) об официальных печатных средствах массовой информации, в которых соискатель лицензии раскрывает информацию о своей деятельности в соответствии с требованиями к раскрытию информации, установленными частью 10 статьи 161 Жилищного кодекса Российской Федерации, - в случае осуществления соискателем лицензии предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на дату обращения с заявлением о предоставлении лицензии.

2) копии учредительных документов юридического лица, засвидетельствованные в нотариальном порядке (для юридических лиц);

3) копию квалификационного аттестата должностного лица соискателя лицензии;

4) копию приказа о назначении на должность должностного лица соискателя лицензии;

5) опись прилагаемых документов.

2. Для переоформления лицензии в случаях реорганизации юридического лица в форме преобразования, изменения его наименования, адреса места нахождения, а также в случаях изменения места жительства, имени, фамилии и (в случае, если имеется) отчества индивидуального предпринимателя, реквизитов документа, удостоверяющего его личность, адресов мест осуществления юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем лицензируемого вида деятельности: 

1) заявление о переоформлении лицензии, по форме согласно приложениям № 2, №2а и №2б к настоящему Порядку;

В случае реорганизации юридического лица в форме преобразования в заявлении о переоформлении лицензии (приложение №2 к настоящему Порядку) указываются новые сведения о лицензиате или его правопреемнике, предусмотренные частью 1 статьи 13 Федерального закона N 99-ФЗ, и данные документа, подтверждающего факт внесения соответствующих изменений в единый государственный реестр юридических лиц. 

В случае изменения наименования юридического лица или места его нахождения, а также в случае изменения места жительства, фамилии, имени и (в случае, если имеется) отчества индивидуального предпринимателя, реквизитов документа, удостоверяющего его личность, в заявлении о переоформлении лицензии указываются новые сведения о заявителе и данные документа, подтверждающего факт внесения соответствующих изменений в Единый государственный реестр юридических лиц (для лицензиата - юридического лица) (Приложение № 2а к настоящему Порядку), в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (для лицензиата - индивидуального предпринимателя) (Приложение № 2б к настоящему Порядку).

2) оригинал действующей лицензии на бумажном носителе или лицензию в форме электронного документа, подписанного электронной подписью;

3) опись прилагаемых документов.

3. Для получения дубликата лицензии, копии лицензии: 
Для получения дубликата:

1) заявление о предоставлении дубликата лицензии, по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку;

2) испорченный бланк лицензии.

Для получения копии:

1) заявление о предоставлении копии лицензии по форме согласно приложению № 3а к настоящему Порядку.
	Заявителями на получение государственной услуги (далее именуются - заявители) являются:

1) юридические лица и индивидуальные предприниматели, имеющие намерение осуществлять предпринимательскую деятельность по управлению многоквартирными домами в Челябинской области (далее именуются - соискатели лицензии) или осуществляющие предпринимательскую деятельность по управлению многоквартирными домами в Челябинской области (далее именуются - лицензиаты);

2) физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, имеющие намерение получить сведения о конкретной лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами в Челябинской области (далее именуется - лицензия) в виде выписки из реестра лицензий.

От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

В заявлении указываются реквизиты документа, подтверждающего уплату государственной пошлины за переоформление лицензии.

Заявление о переоформлении лицензии и прилагаемые к нему документы представляются в Главное управление не позднее чем через 15 рабочих дней со дня внесения соответствующих изменений в Единый государственный реестр юридических лиц.

1) в заявлении указываются реквизиты документа, подтверждающего уплату государственной пошлины за переоформление лицензии

2) в случае порчи лицензии.



	1.2.
	Устанавливает предмет обращения
	
	В день обращения

	1.3.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя).
	
	

	1.4.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	1.5.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям административного регламента информирует заявителя о том, что при отсутствии необходимых документов будет вынесено решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.6.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.

Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.

Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
	
	В момент приема документов на предоставление услуги.

	1.7.
	Принимает заявление и документы, регистрирует их в АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи.
	
	

	1.8.
	Выдает заявителю заявление для его проверки и подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов.
	
	

	1.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	В момент приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.11.
	Выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Срок предоставления государственной услуги:

- получение лицензии -48 рабочих дней со дня получения заявления Главным управлением;

- переоформление лицензии - 13 рабочих дней со дня получения заявления Главным управлением;

-  предоставление дубликата лицензии – 3 рабочих дня со дня получения заявления Главным управлением;

-  копия лицензии – 3 рабочих дня со дня получения заявления Главным управлением.

	1.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.13.
	Формирует реестр исходящей корреспонденции на бумажном носителе в двух экземплярах, подписывает его.
	
	В конце рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Направляет заявление и скан-образы прилагаемых к нему копий документов с вложением описи по каналам СМЭВ в автоматизированную систему «АС Южный Урал» Главного управления.
	
	Срок передачи заявления в Главное управление:

- в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги.

	1.15.
	Формирует пакет документов на бумажном носителе с вложением описи.
	
	в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги.

	1.16.
	Заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе направляются заказным почтовым отправлением в Главное управление или передаются курьером МФЦ в Главное управление (г. Челябинск, ул. Энгельса, д. 43)
	
	- заказное почтовое отправление МФЦ направляет в Главное управление в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления;

- курьер МФЦ передает в Главное управление в течение 10 календарных дней, следующих за днем приема заявления в МФЦ (если направлены в Главное управление скан-образы заявления и прилагаемых к нему документов в течение 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления).

	1.17.
	В случае отсутствия технической возможности направления заявления и скан-образов прилагаемых к нему копий документов по каналам СМЭВ в АС Южный Урал.
	
	Курьер МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления о предоставлении государственной услуги, передает пакет документов в Главное управление вне очереди.

	2. Действия специалиста Главного управления, ответственного за предоставление государственной услуги


	2.1.
	Специалист Главного управления принимает по защищенным каналам связи комплект документов с описью вложения.

Получает по реестру от курьера МФЦ комплекты документов с вложением описи в каждый комплект.
	В формате файла PDF или JPEG с использованием АС «Южный Урал»


	В день получения запроса от МФЦ.

Обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ вне очереди.

	2.2.
	Проверяет представленный пакет документов:

1) на комплектность представленных документов

2) на отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, а также документов, исполненных карандашом.
	
	

	2.3.
	Подписывает реестр в двух экземплярах.
	
	Один экземпляр реестра остается в Главном управлении.

	2.4.
	Составляет акт в двух экземплярах при обнаружении несоответствия комплекта документов с описью или несоответствия количества комплекта документов с реестром.
	
	

	2.5.
	Подписывает акт, передает для подписания уполномоченному лицу МФЦ. 

Возвращает документы в МФЦ.
	
	Один экземпляр акта остается в Главном управлении.

	2.6.
	В электронном журнале регистрации фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии сотрудника МФЦ, сдавшего пакеты документов или полученных почтовым отправлением из МФЦ.
	
	В день получения комплектов документов.


	
	Приложение № 1 к Порядку взаимодействия Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области»


В Главное управление 

«Государственная жилищная инспекция 
Челябинской области»
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами

(при первичном обращении за предоставлением лицензии)

Прошу предоставить лицензию на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами ___________________________________________________________________________________________________________

(указывается полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование (в том числе фирменное наименование) соискателя лицензии)

Организационно-правовая форма соискателя лицензии


Место нахождения соискателя лицензии


                                                                          (указывается адрес места нахождения соискателя лицензии)

Основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН) 
____________________________________

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц___________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию (в случае внесения изменений в устав указываются реквизиты всех соответствующих свидетельств о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию))

Идентификационный номер налогоплательщика


Данные документа о постановке соискателя лицензии на учет в налоговом органе_____________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(код причины и дата постановки на учет соискателя лицензии в налоговом органе, реквизиты свидетельства о постановке на налоговый учет соискателя лицензии)

Квалификационный аттестат должностного лица соискателя лицензии______________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(номер, серия квалификационного аттестата, кем выдан, дата выдачи)

Сведения о сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и (или) об официальных печатных средствах массовой информации, в которых соискатель лицензии раскрывает информацию о своей деятельности в соответствии с требованиями раскрытию информации, установленными частью 10 статьи 161 Жилищного кодекса Российской Федерации __________________________________________________________________________________________________________

(представляются в случае осуществления соискателем лицензии предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на дату обращения с заявлением о предоставлении лицензии)

Подтверждаю, что:

· у должностного лица соискателя лицензии отсутствует неснятая или непогашенная судимость за преступления в сфере экономики, преступления средней тяжести, тяжкие и особо тяжкие преступления;

· в реестре лиц, осуществлявших функции единоличного исполнительного органа лицензиата, лицензия которого аннулирована, а также лиц, на которых уставом или иными документами лицензиата возложена ответственность за соблюдение требований к обеспечению надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме и в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, индивидуальных предпринимателей, лицензия которых аннулирована и (или) в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, отсутствует информация о должностном лице соискателя лицензии;

· в сводном федеральном реестре лицензий отсутствует информация об аннулировании лицензии, ранее выданной соискателю лицензии.

Реквизиты документа, подтверждающего уплату государственной пошлины соискателем лицензии за предоставление лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами __________________________________________________________________________________________________________

Номер телефона (факса) соискателя лицензии


Адрес электронной почты соискателя лицензии


Прошу направлять уведомления о процедуре лицензирования в электронной форме на указанный адрес электронной почты __________________________________________________________________________________________________________

(да/нет)

Результат предоставления государственной услуги желаю получить следующим способом:

              лично в Главном управлении;

              почтовым отправлением на адрес: ______________________________________________________________________

                                                                                                  (почтовый адрес заявителя (его представителя)) (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________________________________________.

Я, _______________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество должностного лица соискателя лицензии полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152- ФЗ «О персональных данных» даю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», а также на обработку, передачу и использование моих персональных данных в целях проверки соответствия лицензионным требованиям, установленным пунктами 3, 4 части 1 статьи 193 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также в целях ведения реестров, предусмотренных статьей 195 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Дата заполнения ________ ________________ 20 _________ г. 

	_________________________________
	_________________________________
	_________________________________

	(наименование должности должностного лица соискателя лицензии)
	(Подпись должностного лица соискателя лицензии)
	(Фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица соискателя лицензии


М.П.

	
	Приложение № 2 к Порядку взаимодействия Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области»


В Главное управление 

«Государственная жилищная инспекция 

Челябинской области»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории челябинской области 

в связи с преобразованием лицензиата

Прошу переоформить лицензию на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории Челябинской области ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________

(указываются реквизиты ранее выданной лицензии)

в связи с преобразованием из ___________________________________________________________________________________

                                                     (указывается ранее существовавшая организационно-правовая форма лицензиата)

в __________________________________________________________________________________________________________.

(указывается организационно-правовая форма лицензиата в результате преобразования)

Место нахождения лицензиата ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес места нахождения лицензиата в соответствии со сведениями, имеющимися в Едином государственном реестре юридических лиц, в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Место фактического осуществления деятельности лицензиатом_________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес фактического места нахождения лицензиата в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о лицензиате в единый государственный реестр юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию ____________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию)

Данные документа, подтверждающего факт внесения изменений в сведения о лицензиате в единый государственный реестр юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию_________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию)

Основной государственный регистрационный номер лицензиата (ОГРН) _________________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика лицензиата ___________________________________________________

Данные документа о постановке лицензиата на учет в налоговом органе__________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются код причины и дата постановки на учет лицензиата в налоговом органе, реквизиты свидетельства

о постановке на налоговый учет лицензиата)

Данные документа, подтверждающего факт уплаты государственной пошлины за переоформление лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами __________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются вид платежного документа и его реквизиты: дата и номер)

Реквизиты квалификационного аттестата ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются номер, дата выдачи квалификационного аттестата, кем выдан, кому выдан)

Номер телефона (факса) лицензиата ________________________________________________________________________.

Адрес электронной почты лицензиата ______________________________________________________________________.

Прошу направлять уведомления о процедуре переоформления лицензии в электронной форме по адресу электронной почты ______________________________________________________________________________________________________.

Результат предоставления государственной услуги желаю получить следующим способом:

            лично в Главном управлении;

            почтовым отправлением на адрес: _________________________________________________________________________

                                                                                                                          (почтовый адрес заявителя (его представителя)) (нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________________________________________________.

Подтверждаю, что:

- у должностного лица лицензиата отсутствует неснятая или непогашенная судимость за преступления в сфере экономики, преступления средней тяжести, тяжкие и особо тяжкие преступления;

- в реестре лиц, осуществлявших функции единоличного исполнительного органа лицензиата, лицензия которого аннулирована, а также лиц, на которых уставом или иными документами лицензиата возложена ответственность за соблюдение требований к обеспечению надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме и в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, индивидуальных предпринимателей, лицензия которых аннулирована и (или) в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, отсутствует информация о должностном лице лицензиате;

- в сводном федеральном реестре лицензий отсутствует информация об аннулировании лицензии, ранее выданной лицензиату.

Выражаю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а также на обработку, передачу и использование моих персональных данных в целях проверки соответствия лицензионным  требованиям,  установленным  пунктами 3, 4 части 1 статьи 193 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Приложение: оригинал действующей лицензии от "___" ____________ 20__ г. № ______________.

Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

	_________________________________
	_________________________________
	_________________________________

	(наименование должности должностного лица)
	(Подпись)
	(расшифровка подписи)


М.П.

	
	Приложение № 2а к Порядку взаимодействия Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области»


                                 В Главное управление «Государственная

жилищная инспекция Челябинской области»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории челябинской области в случаях изменения наименования юридического лица, адреса места его нахождения

Прошу переоформить лицензию на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории Челябинской области ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________,

(указываются реквизиты лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами)

выданную _________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________,

(указывается наименование лицензирующего органа)

в связи с __________________________________________________________________________________________________.

(указывается основание для переоформления лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами: изменение наименования юридического лица или изменение адреса места его нахождения)

Прежнее полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование (в том числе фирменное наименование) лицензиата ________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

Действующее полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование (в том числе фирменное наименование) лицензиата ________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

Организационно-правовая форма лицензиата _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

Прежнее место нахождения лицензиата ___________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес места нахождения лицензиата в соответствии со сведениями, ранее имевшимися в Едином государственном реестре юридических лиц, в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Действующее место нахождения лицензиата _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес места нахождения лицензиата в соответствии со сведениями, имеющимися в Едином государственном реестре юридических лиц, в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Прежнее место фактического осуществления деятельности лицензиатом:

__________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес фактического места нахождения лицензиата в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Действующее место фактического осуществления деятельности лицензиатом:

___________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес фактического места нахождения лицензиата в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о лицензиате в единый государственный реестр юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию ___________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц с указанием

адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию)

Данные документа, подтверждающего факт внесения изменений в сведения о лицензиате в единый государственный реестр юридических лиц, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию

___________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц с указанием

адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию)

Основной государственный регистрационный номер лицензиата (ОГРН) _______________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика лицензиата __________________________________________________

Данные документа о постановке лицензиата на учет в налоговом органе ________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются код причины и дата постановки на учет лицензиата в налоговом органе, реквизиты свидетельства о постановке на налоговый учет лицензиата)

Данные документа, подтверждающего факт уплаты государственной пошлины за переоформление лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами ________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются вид платежного документа и его реквизиты: номер и дата)

Реквизиты квалификационного аттестата __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются номер, дата выдачи квалификационного аттестата, кем выдан, кому выдан)

Номер телефона (факса) лицензиата ______________________________________________________________________.

Адрес электронной почты лицензиата ____________________________________________________________________.

Прошу направлять уведомления о процедуре переоформления лицензии в электронной форме по адресу электронной почты ____________________________________________________________________________________________________.

Результат предоставления государственной услуги желаю получить следующим способом:

            лично в Главном управлении;

            почтовым отправлением на адрес: _______________________________________________________________________

                                                                                                                          (почтовый адрес заявителя (его представителя)) (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________________________________________.

Подтверждаю, что:

- у должностного лица лицензиата отсутствует неснятая или непогашенная судимость за преступления в сфере экономики, преступления средней тяжести, тяжкие и особо тяжкие преступления;

- в реестре лиц, осуществлявших функции единоличного исполнительного органа лицензиата, лицензия которого аннулирована, а также лиц, на которых уставом или иными документами лицензиата возложена ответственность за соблюдение требований к обеспечению надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме и в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, индивидуальных предпринимателей, лицензия которых аннулирована и (или) в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, отсутствует информация о должностном лице лицензиате;

- в сводном федеральном реестре лицензий отсутствует информация об аннулировании лицензии, ранее выданной лицензиату.

Выражаю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а также на обработку, передачу и использование моих персональных данных в целях проверки соответствия лицензионным требованиям, установленным пунктами 3, 4 части 1 статьи 193 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Приложение: оригинал действующей лицензии от "____" ____________ 20__ г. № ____________.

Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

	_________________________________
	_________________________________
	_________________________________

	(наименование должности)
	(Подпись)
	(расшифровка подписи)


М.П.

	
	Приложение № 2б к Порядку взаимодействия Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области»


                                 В Главное управление «Государственная

жилищная инспекция Челябинской области»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переоформлении лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории челябинской области в случаях изменения места жительства, имени, фамилии и (в случае если имеется) отчества индивидуального предпринимателя, реквизитов документа, удостоверяющего его личность

Прошу переоформить лицензию на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории Челябинской области ____________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________,

(указываются реквизиты лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами)

выданную ___________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________,

(указывается наименование лицензирующего органа)

в связи с ____________________________________________________________________________________________________.

                          (указывается основание для переоформления лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными  

                          домами: изменение места жительства, имени, фамилии и (в случае если имеется) отчества индивидуального предпринимателя, реквизитов документа, удостоверяющего его личность)

Прежние имя, фамилия и (в случае если имеется) отчество лицензиата __________________________________________.

Действующие имя, фамилия и (в случае если имеется) отчество лицензиата ______________________________________.

Прежнее место жительства лицензиата ______________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес места жительства лицензиата в следующей последовательности: субъект Российской Федерации,

почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, квартира)

Действующее место жительства лицензиата _________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес места жительства лицензиата в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о лицензиате в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию _________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию)

Данные документа, подтверждающего факт внесения изменений в сведения о лицензиате в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию ________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию)

Основной государственный регистрационный номер лицензиата (ОГРИН) _______________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика лицензиата ___________________________________________________

Данные документа о постановке лицензиата на учет в налоговом органе _________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются код причины и дата постановки на учет лицензиата в налоговом органе, реквизиты свидетельства о постановке на налоговый учет лицензиата)

Данные документа, подтверждающего факт уплаты государственной пошлины за переоформление лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами ____________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются вид платежного документа и его реквизиты: номер и дата)

Реквизиты квалификационного аттестата ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________.

(указываются номер, дата выдачи квалификационного аттестата, кем выдан, кому выдан)

Номер телефона (факса) лицензиата ________________________________________________________________________.

Адрес электронной почты лицензиата ______________________________________________________________________.

Прошу направлять уведомления о процедуре переоформления лицензии в электронной форме по адресу электронной почты ______________________________________________________________________________________________________.

Результат предоставления государственной услуги желаю получить следующим способом:

            лично в Главном управлении;

            почтовым отправлением на адрес: _________________________________________________________________________

                                                                                                                                  (почтовый адрес заявителя (его представителя)) (нужное подчеркнуть)

____________________________________________________________________________________________________________.

Подтверждаю, что:

- у должностного лица лицензиата отсутствует неснятая или непогашенная судимость за преступления в сфере экономики, преступления средней тяжести, тяжкие и особо тяжкие преступления;

- в реестре лиц, осуществлявших функции единоличного исполнительного органа лицензиата, лицензия которого аннулирована, а также лиц, на которых уставом или иными документами лицензиата возложена ответственность за соблюдение требований к обеспечению надлежащего содержания общего имущества в многоквартирном доме и в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, индивидуальных предпринимателей, лицензия которых аннулирована и (или) в отношении которых применено административное наказание в виде дисквалификации, отсутствует информация о должностном лице лицензиате;

- в сводном федеральном реестре лицензий отсутствует информация об аннулировании лицензии, ранее выданной лицензиату.

Выражаю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а также на обработку, передачу и использование моих персональных данных в целях проверки соответствия лицензионным  требованиям, установленным  пунктами 3, 4 части 1 статьи 193 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Приложение: оригинал действующей лицензии от "____" _______________ 20__ г. № _____________.

Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

	_________________________________
	_________________________________
	_________________________________

	(наименование должности должностного лица)
	(Подпись)
	(расшифровка подписи)


М.П.

	
	Приложение № 3 к Порядку взаимодействия Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области»


                                 В Главное управление «Государственная

жилищная инспекция Челябинской области»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче дубликата лицензии на осуществление предпринимательской деятельности

Прошу выдать дубликат лицензии на осуществлении предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами на территории Челябинской области ___________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________,

(указываются реквизиты лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами)

выданную Главным управлением «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» _______________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указывается полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование лицензиата / фамилия, имя и отчество (при наличии) лицензиата)

Организационно-правовая форма лицензиата _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

Место нахождения лицензиата / жительства лицензиата ______________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес места нахождения / места жительства лицензиата в соответствии со сведениями, имеющимися в Едином государственном реестре юридических лиц, в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Место фактического осуществления деятельности лицензиатом/фактического места проживания лицензиата ___________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указывается адрес фактического места нахождения / жительства лицензиата в следующей последовательности: субъект Российской Федерации, почтовый индекс, населенный пункт, улица (проспект), дом, офис)

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о лицензиате в единый государственный реестр юридических лиц/единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию _______________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются реквизиты свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц /Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию)

Основной государственный регистрационный номер лицензиата (ОГРН/ОГРИН) ________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

Идентификационный номер налогоплательщика лицензиата __________________________________________________

Данные документа о постановке лицензиата на учет в налоговом органе ________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются код причины и дата постановки на учет лицензиата в налоговом органе, реквизиты свидетельства о постановке на налоговый учет лицензиата)

Данные документа, подтверждающего факт уплаты государственной пошлины за предоставление дубликата лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами ______________________

__________________________________________________________________________________________________________.

(указываются вид платежного документа и его реквизиты: дата и номер)

Номер телефона (факса) лицензиата ______________________________________________________________________.

Адрес электронной почты лицензиата ____________________________________________________________________.

Прошу направлять уведомления о процедуре выдачи дубликата лицензии в электронной форме по адресу электронной почты ____________________________________________________________________________________________________.

Результат предоставления государственной услуги желаю получить следующим способом:

            лично в Главном управлении;

            почтовым отправлением на адрес: _______________________________________________________________________

                                                                                                                          (почтовый адрес заявителя (его представителя)) (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________________________________________

Я, _________________________________________________________________________________________________________

Выражаю согласие на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", а также на обработку, передачу и использование моих персональных данных в целях проверки соответствия лицензионным требованиям, установленным пунктами 3, 4 части 1 статьи 193 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Дата заполнения:

"____" _______________ 20__ г.

	_________________________________
	_________________________________
	_________________________________

	(наименование должности должностного лица)
	(Подпись)
	(расшифровка подписи)


	
	Приложение № 3а к Порядку взаимодействия Главного управления «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственной услуги «Лицензирование предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами Челябинской области»


                                 В Главное управление «Государственная

жилищная инспекция Челябинской области»

ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче копии лицензии на осуществление предпринимательской деятельности

Прошу выдать копию лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами __________________________________________________________________________________,

                                                                                   (указываются реквизиты действующей лицензии)

выданной Главным управлением «Государственная жилищная инспекция Челябинской области» «___» __________20___г.,

в связи с ___________________________________________________________________________________________________

   (указывается основание для выдачи копии лицензии)

Полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование лицензиата:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Организационно-правовая форма лицензиата: 

___________________________________________________________________________________________________________

Место нахождения лицензиата: __________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(указывается адрес места нахождения юридического лица либо адрес места жительства индивидуального предпринимателя)

Основной государственный регистрационный номер:

юридического лица (ОГРН)__________________________________________________________________________________;

индивидуального предпринимателя (ОГРНИП)__________________________________________________________________.

Данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице (индивидуальном предпринимателе) в Единый государственный реестр юридических лиц (Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей) с указанием адреса места нахождения органа, осуществившего государственную регистрацию: ___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(наименование, серия, номер, дата выдачи документа и наименование органа, выдавшего документ)

Идентификационный номер налогоплательщика: ___________________________________________________________

Данные документа о постановке лицензиата на учет в налоговом органе:

___________________________________________________________________________________________________________

(код причины и дата постановки на учет лицензиата в налоговом органе, реквизиты свидетельства о постановке на налоговый учет лицензиата)

Квалификационный аттестат лицензиата (в случае обращения за выдачей дубликата лицензии): ___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(номер, серия квалификационного аттестата, кем выдан, дата выдачи)

Реквизиты документа, подтверждающего уплату государственной пошлины лицензиатом за выдачу дубликата лицензии на осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами ___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

(указываются вид платежного документа и его реквизиты: дата и номер)

Номер телефона (факса) лицензиата: ______________________________________________________________________

Адрес электронной почты лицензиата: ____________________________________________________________________

Результат предоставления государственной услуги желаю получить следующим способом:

            лично в Главном управлении;


            почтовым отправлением на адрес: _______________________________________________________________________

                                                                                                                                (почтовый адрес заявителя (его представителя)) (нужное подчеркнуть)

__________________________________________________________________________________________________________;

Дата заполнения «____» ______________ 20___ г.

	(указывается: наименование должности руководителя юридического лица; индивидуальный предприниматель)
	(подпись, печать)
	(фамилия, имя, отчество (при наличии)


	
	Приложение № 9РО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок приема и обработки заявлений о включении избирателей, участников референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения

(В соответствии с Приложением № 2 к Соглашению между Уполномоченным МФЦ и Избирательной комиссией Челябинской области № 18 от 23 ноября 2017 г.) 

1. Наименование Услуги – «Прием и обработка заявлений о включении избирателей, участников референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения и направление соответствующей информации в территориальные избирательные комиссии на выборах в органы государственной власти субъекта Российской Федерации, референдуме субъекта Российской Федерации, а также на выборах Президента Российской Федерации на территории Челябинской области» (далее – Услуга).

2. Принцип предоставления Услуги – Услуга предоставляется по экстерриториальному принципу вне зависимости от регистрации заявителя по месту жительства, месту пребывания на территории субъекта Российской Федерации.

3. Результат предоставления Услуги – прием заявления о включении избирателя, участника референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения на выборах в органы государственной власти субъекта Российской Федерации, референдуме субъекта Российской Федерации и на выборах Президента Российской Федерации в соответствии с утвержденным Порядком подачи заявления о включении избирателя, участника референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения на выборах в органы государственной власти субъекта Российской Федерации, референдуме субъекта Российской Федерации, утвержденным постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 9 июня 2017 года № 86/739-7 (далее – Порядок подачи заявлений) и порядком подачи заявления о включении избирателя в список избирателей по месту нахождения на выборах Президента Российской Федерации, утвержденному постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 1 ноября 2017 года № 108/900-7 (далее – Порядок подачи заявлений на выборах Президента Российской Федерации), (далее – Заявление), выдача заявителю отрывного талона Заявления (приложение № 1 к Порядку) и передача информации, указанной в Заявлении и иной информации в территориальную избирательную комиссию.

4. Заявители – физические лица, обладающие активным избирательным правом (избиратели). 

5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления Услуги:

- паспорт гражданина Российской Федерации (в период замены паспорта – временное удостоверение личности) избирателя;

- Заявление, подписанное заявителем.
6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме Заявления:

- непредставление паспорта гражданина Российской Федерации (в период замены паспорта – временное удостоверение личности) избирателя;

 - недостижение на день голосования возраста 18 лет;

- отсутствие регистрации по месту жительства на территории субъекта Российской Федерации, где проводятся выборы, если законом субъекта Российской Федерации не предусмотрено голосование таких избирателей на данных выборах;

- обращение заявителя за пределами срока, установленного для подачи Заявления;

- нарушение заявителем пункта 2.8 Порядка подачи заявлений и соответствующих положений Порядка подачи заявления на выборах Президента Российской Федерации.

Отказ в приеме Заявления оформляется работником МФЦ по форме, согласно приложению № 9РО-2 к настоящему Договору. 

7. Срок предоставления Услуги:

- Заявление может быть подано избирателем не ранее чем за 45 и не позднее, чем за пять дней до дня голосования только один раз, о чем он извещается при подаче заявления работником МФЦ;

- в случае проведения повторного голосования на выборах высшего должностного лица (руководителя высшего исполнительного органа государственной власти) субъекта Российской Федерации Заявление может быть подано начиная со дня, следующего за днем принятия избирательной комиссией субъекта Российской Федерации решения о проведении повторного голосования и не позднее, чем за пять дней, до дня повторного голосования. При повторном голосовании на выборах Президента Российской Федерации Заявление может быть подано начиная со дня, следующего за днем принятия решения ЦИК России, но не позднее, чем за пять дней до дня повторного голосования (понедельник);

- максимальный срок предоставления Услуги – следующий рабочий день после получения Заявления, срок выполнения административных процедур работником МФЦ установлен пунктом 13 настоящего Порядка.

8.  Заявление на бумажном носителе содержит основную часть, которая остается в МФЦ, а также отрывной талон, который после регистрации заявления передается избирателю. Правила заполнения Заявления приведены в Приложении     № 3 к Порядку подачи заявления о включении избирателя в список избирателей по месту нахождения на выборах Президента Российской Федерации, утвержденному постановлением Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 1 ноября 2017 года № 108/900-7 (далее – Правила заполнения Заявления).

По просьбе заявителя работник МФЦ заполняет вручную бланк Заявления, внося туда данные заявителя, и передает на проверку и подпись заявителю.

Заявление может быть изготовлено в машинописном виде с нанесенным на него машиночитаемым кодом работником МФЦ в помещении МФЦ (в случае его оснащения необходимым оборудованием). При изготовлении Заявления сведения вносятся в специальную экранную форму. После заполнения всех необходимых полей Заявление распечатывается на листе формата А4 и передается на проверку и подпись заявителю.

9. В основной части Заявления, как на бумажном носителе, так и в машинописном виде указываются: фамилия, имя, отчество избирателя, участника референдума, дата рождения, адрес места жительства (в соответствии с паспортом гражданина Российской Федерации), либо информацию о том, что избиратель не имеет регистрации по месту жительства, (если такой избиратель наделен активным избирательным правом, правом на участие в референдуме), серия и номер паспорта (в период замены паспорта – номер временного удостоверения личности), дата и время подачи заявления, а также место нахождения избирателя, участника референдума в день голосования, включая наименование субъекта Российской Федерации, номер избирательного участка, участка референдума, на территории которого избиратель, участник референдума желает принять участие в голосовании. 

Работник МФЦ, принимающий Заявление, оказывает содействие заявителю в его заполнении, в том числе, при наличии технической возможности, обеспечивает изготовление Заявления в машинописном виде с нанесенным на него машиночитаемым кодом (в случае оснащения таким оборудованием).

При заполнении заявления о включении в список избирателей на выборах Президента Российской Федерации работник МФЦ, принимающий Заявление, указывает в нем код субъекта Российской Федерации в соответствии с Перечнем кодов субъектов Российской Федерации, указанных в приложении к Правилам заполнения Заявления.

Заявитель проверяет правильность указанных в Заявлении данных (внесенных работником МФЦ сведений) и расписывается в основной части Заявления. 

Заявление регистрируется в Журнале регистрации заявлений о голосовании по месту нахождения, форма которого установлена в Приложении № 1 к Порядку подачи заявлений и Приложением № 1 к Порядку подачи заявления на выборах Президента Российской Федерации (далее – Журнал).

Допускается ведение Журнала в электронном виде. 

Журнал (распечатанный Журнал в случае его ведения в электронном виде) скрепляется, заверяется в установленном порядке подписью и печатью (штампом) уполномоченным работником МФЦ и передается в бумажном виде в территориальную избирательную комиссию не позднее 3 (трех) рабочих после окончания дня голосования. 

10. После регистрации в Журнале Заявления в его отрывной талон лицом, принимавшим Заявление, вносятся: фамилия, инициалы лица, принявшего Заявление, его подпись и дата проставления подписи, дата подачи заявления, фамилия, имя и отчество избирателя, участника референдума сведения о месте нахождения избирателя, участника референдума в день голосования, включая номер избирательного участка, на территории которого избиратель, участник референдума желает принять участие в голосовании, и адрес помещения для голосования. 

При заполнении заявления о включении в список избирателей на выборах Президента Российской Федерации работник МФЦ, принимающий Заявление, указывает в нем код субъекта Российской Федерации в соответствии с Перечнем кодов субъектов Российской Федерации, указанных в приложении к Правилам заполнения Заявления.

На отрывном талоне Заявления проставляется печать (штамп) МФЦ. 

В основной части заявления при изготовлении в машинописном виде лицом, принимающим Заявление, указывается информация, указанная в пункте 2.11 Порядка подачи заявлений и пункте 2.9 Порядка подачи заявления на выборах Президента Российской Федерации. 

11. Основная часть заявления с подписью заявителя остается в МФЦ и хранится в течение 6 месяцев. Отрывной талон после регистрации заявления, подписания работником МФЦ и проставления печати (штампа) МФЦ передается заявителю.

12. Информация, содержащаяся в Заявлении, поданном через МФЦ, не позднее следующего рабочего дня с даты приема Заявления, передается с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ), либо по иным каналам информационного обмена, указанным в пункте 3.5.12.15. Договора, в Центральную избирательную комиссию Российской Федерации и после ее обработки федеральным государственным казенным учреждением «Федеральный центр информатизации при Центральной избирательной комиссии Российской Федерации» в Государственной автоматизированной системе Российской Федерации «Выборы» доводится до соответствующей территориальной избирательной комиссии, а при отсутствии технической возможности использования СМЭВ или иных каналов информационного обмена – основная часть заявления на бумажном носителе передается в соответствующую территориальную избирательную комиссию с отметкой о передаче в Журнале.

13. Последовательность, требования к порядку и срокам выполнения административных процедур работниками МФЦ при оказании Услуги:

	№
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Работник МФЦ
	Установление личности на основании документа, удостоверяющего личность заявителя
	В момент обращения

	2.


	Работник МФЦ
	Оценка правильности оформления Заявления (в случае если заполненное Заявление представлено заявителем самостоятельно):

- сверяет правильность указания данных документа, удостоверяющего личность и иных данных, указанных в заявлении;

- проверяет правильность заполнения Заявления, поданного на бланке. 

- при необходимости оказывает содействие избирателю, участнику референдума в заполнении заявления, в том числе, при наличии технической возможности, обеспечивает изготовление заявления в машинописном виде с машиночитаемым кодом

Заявление, сформированное в машинописном виде, распечатывается и передается заявителю на проверку и подпись.

Заявитель самостоятельно проверяет сведения, указанные в заявлении, подписывает его собственноручно в присутствии работника МФЦ и передает работнику МФЦ
	В момент обращения

	3.
	Работник МФЦ
	Регистрация сведений о заявителе в АИС МФЦ 
	В момент обращения

	4.
	Работник МФЦ
	Формирование расписки в получении документов в 2-х экз. (один экземпляр выдается заявителю, второй – хранится в МФЦ) (приложение № 3 к Порядку)
	В момент обращения

	5.
	Работник МФЦ
	Регистрация заявления в журнале регистрации заявлений 
о голосовании по месту нахождения
	В момент обращения

	6.
	Работник МФЦ
	Внесение информации, предусмотренной Порядком и настоящим Соглашением в отрывной талон Заявления, проставление подписи работника МФЦ, принявшего Заявление и печати (штампа) МФЦ и передача отрывного талона заявителю
	В момент обращения

	7.


	Работник МФЦ
	Направление информации, содержащейся в Заявлении, поданном через МФЦ, в электронном виде с использованием СМЭВ либо по иным каналам информационного обмена
	Не позднее следующего рабочего дня с даты приема заявлений, но не позднее 9.00 по местному времени за три до дня голосования 

	8.
	Работник МФЦ
	Передача по реестру (приложение № 4 к Порядку) основных частей, хранящихся в МФЦ заявлений о включении избирателя в список избирателей по месту нахождения и возможности голосования избирателя по месту нахождения в соответствующую территориальную избирательную комиссию
	Ежедневно, но не позднее 10.00 часов по местному времени за четыре дня до дня голосования (вторник)

	9.
	Член ТИК с правом решающего голоса
	Прием от работника МФЦ заявления о включении избирателя в список избирателей по месту нахождения и возможности голосования избирателя по месту нахождения. Проставление в реестре подписи и даты получения документов от МФЦ
	В момент поступления документов из МФЦ

	10.
	Работник МФЦ
	Передача Журнала (либо распечатанной копии Журнала, если он велся в электронном виде) в соответствующую территориальную избирательную комиссию.
	Не позднее сроков, указанных в пп. 7 и 8 настоящего Порядка


Приложение № 1 (форма)

к Порядку приема и обработки заявлений о включении избирателей, участников референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения

	ЗАЯВЛЕНИЕ

	код субъекта РФ

№ ТИК (МФЦ)

№ УИК

Место подачи:


В соответствии с пунктом 41 статьи 27 Федерального закона «О выборах Президента Российской Федерации» прошу включить меня в список избирателей на выборах Президента Российской Федерации «___» _____________ 2018 года по месту нахождения на избирательном участке № 

Место нахождения

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(код)
	(наименование субъекта Российской Федерации (наименование иностранного государства)


	Фамилия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Имя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Отчество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Дата рождения
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Адрес места жительства (в соответствии с паспортом гражданина Российской Федерации)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(код)
	(наименование субъекта Российской Федерации)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(муниципальный район)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(населенный пункт)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(улица (микрорайон)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(дом)
	(корпус (строение, владение)
	(квартира (комната)


	Паспорт гражданина Российской Федерации 
(в период замены паспорта – временное удостоверение личности)
	серия
	
	
	
	
	номер
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Уведомлен(а) о том, что заявление о включении в список избирателей по месту нахождения может быть подано только один раз. 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(число)
	
	(месяц)
	
	(год)
	
	
	(часы)
	
	(минуты)
	
	(подпись)


ОТРЫВНОЙ ТАЛОН ЗАЯВЛЕНИЯ О ГОЛОСОВАНИИ ПО МЕСТУ НАХОЖДЕНИЯ (передается избирателю)
												
	код субъекта РФ

	№ ТИК (МФЦ)

		№ УИК



	Место подачи:


Информацию об избирательном участке по месту нахождения можно получить по телефону ______________________ или на сайте ____________________________________ в сети Интернет. 

Заявление о голосовании по месту нахождения может быть подано только один раз.

	МП (штампа)
	№ избирательного участка 
по месту нахождения
	
	Код субъекта Российской Федерации по месту нахождения
	

	______________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество избирателя)

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование субъекта Российской Федерации (наименование иностранного государства)

______________________________________________________________________________________________________________________________________

(адрес помещения для голосования УИК по месту нахождения (ВНИМАНИЕ: адрес помещения для голосования может быть изменен)

	___________________________________________________________________

(фамилия, инициалы лица, принявшего заявление)
	
	__________________________
(подпись)
	
	_________________

(дата)


Приложение № 2 (форма)

к Порядку приема и обработки заявлений о включении избирателей, участников референдума 

в список избирателей, участников референдума по месту нахождения
	Лист №_____. Всего листов _____.
	


Выборы Президента Российской Федерации
«____» ______________ 2018 года

ЖУРНАЛ
регистрации заявлений о голосовании по месту нахождения

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование (номер) участковой избирательной комиссии, территориальной избирательной комиссии, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование субъекта Российской Федерации)

	Информация о заявлении избирателя
	Избиратель
	Лицо, принявшее заявление
	Примечание

	№
	дата
	время
	фамилия, имя, отчество 
	подпись(
	фамилия, инициалы
	подпись
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	БЛАНК МФЦ
	Приложение № 3 к Порядку приема и обработки заявлений о включении избирателей, участников референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения




Расписка в получении документов

работником МФЦ, ответственным за приём и регистрацию документов, получен комплект документов на предоставление услуги, оказываемой на базе ________________________________________________________
                                                                                       (полное наименование Многофункционального центра)

_______________________________________________________________________________________________.


Заявителем предоставлены следующие документы:

	№
	Наименование документа
	Количество экземпляров
	Количество листов в каждом экземпляре
	ФИО участников которым принадлежит документ

	
	
	Ориг.
	Копий
	Ориг.
	Копий
	

	1. 
	Заявление
	
	
	
	
	

	ИТОГ:
	Оригиналов – ___ ед. в количестве ___ лист (-ов).

Копий – ___ ед. в количестве ___ лист (-ов).


Заявитель проинформирован о несении ответственности за предоставление заведомо недостоверных документов в соответствии с действующим законодательством.

Заявитель ознакомлен с максимальным сроком предоставления услуги.

	Документы приняты Должность:
	
	ФИО
	

	
	
	
	(подпись)

	
	
	Дата:. 
Время 

	Телефон контакт центра:
	
	

	Дата выдачи результата:
	
	.

	Документы сдал:
	
	ФИО
	

	
	
	
	(подпись)

	
	
	
	


	БЛАНК МФЦ
	Приложение № 4 к Порядку приема и обработки заявлений о включении избирателей, участников референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения 


Реестр передаваемых документов № ____ от «___» ___________ 20___ года

Отправитель: _______________________________________________________________________________

(наименование многофункционального центра)

Получатель: __________________________________________________________________________________________________

(наименование ТИК ЧО)

за «___» ________________ 20___ г.

	№ п/п
	№ регистрации обращения
	Дата обращения заявителя
	ФИО заявителя (участника) дела, адрес
	Вид услуги
	Кол-во экземпляров
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Передал:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	_________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


Принял:

	________________________

(должность)
	________________________

(подпись)
	_________________________

(фамилия, и.о.)
	«___»______________20___ г.


	
	Приложение № 9РО-2 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Уведомление об отказе в приеме заявления о включении избирателя, участника референдума в список избирателей, участников референдума по месту нахождения на выборах в органы государственной власти субъекта Российской Федерации, референдуме Российской Федерации, выборах Президента Российской Федерации

(В соответствии с Приложением № 4 к Соглашению между Уполномоченным МФЦ и Избирательной комиссией Челябинской области № 18 от 23 ноября 2017 г.) 

Настоящее уведомление выдано гражданину ____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________, в том, 

(ФИО, паспортные данные, место регистрации)

что ему (ей) отказано в приеме заявления о включении в список избирателей (в список участников референдума) на выборах (референдуме) __________________________________ по месту нахождения: _________________________ 
                                                           (наименование избирательной кампании (кампании референдума)                                                                                                                       (указывается адрес местонахождения, номер избирательного участка)

___________________________________________________________________________________________________________

по следующему основанию __________________________________________________________________________________.

                                                                                                             (указывается основание, предусмотренное п.6 Порядка, являющегося Приложением № 9РО-1).

Дата  

«       »_________________ 20     г.

Наименование должности уполномоченного работника МФЦ 

__________________ 

______________________________ (расшифровка подписи)

                      (подпись, печать (штамп) МП

	
	Приложение № 9РО-3 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Перечень МФЦ, в которых предоставляется Услуга, и ТИК Челябинской области, в которые передается информация в рамках оказания Услуги

(В соответствии с Приложениями № 1 и № 4 к Соглашению между Уполномоченным МФЦ и Избирательной комиссией Челябинской области № 18 от 23 ноября 2017 г.) 

	№ 

п/п
	МФЦ/

ТОСП/

доп.офис
	Наименование и адрес МФЦ
	Номер МФЦ для заявления
	Телефон и адрес 

электронной почты
	Наименование ТИК, 

ФИО председателя ТИК и руководителя аппарата ТИК
	Номер ТИК для заявления
	Адрес ТИК, номер телефона, режим работы ТИК

	1.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Агаповского муниципального района

Челябинская область, Агаповский район, 

с. Агаповка, ул. Школьная, д. 53, помещение №2
	18
	8(35140)2-00-34

mfcagapovka@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Агаповского района,

Сошина Ольга Николаевна – председатель, 

Михайлова Людмила Николаевна, руководитель аппарата ТИК

	001
	457400, Челябинская область,  с.Агаповка, ул. Дорожная, 32А,

8(35140) 20295, 
20338,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	1.1.
	ТОСП
	Буранное сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Буранный, ул. Волынцева, д. 2/2
	18/1
	
	
	
	

	1.2.
	ТОСП
	Желтинское сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Желтинский, ул. Первомайская, д. 16
	18/2
	
	
	
	

	1.3.
	ТОСП
	Магнитное сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Магнитный, ул. 60 лет Октября, д. 2а
	18/3
	
	
	
	

	1.4.
	ТОСП
	Наровчатское сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Наровчатка, ул. Кооперативная, д. 12
	18/4
	
	
	
	

	1.5.
	ТОСП
	Первомайское сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Первомайский, ул. Центральная, д. 26
	18/5
	
	
	
	

	1.6.
	ТОСП
	Приморское сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Приморский, ул. Клубная, д. 8
	18/6
	
	
	
	

	1.7.
	ТОСП
	Светлогорское сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Светлогорск, ул. Школьная, д. 6
	18/7
	
	
	
	

	1.8.
	ТОСП
	Черниговское сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Черниговский, ул. 1 Мая, д. 69
	18/8
	
	
	
	

	1.9.
	ТОСП
	Янгельское сельское поселение

Челябинская область, Агаповский район, п. Янгельский, ул. Рабочая, д. 25а
	18/9
	
	
	
	

	2.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный цент предоставления государственных и муниципальных услуг Аргаяшского муниципального района»

Челябинская область, Аргаяшский район, 

с. Аргаяш, ул. Ленина, д. 11
	41
	8(35131)2-13-38

mfc_argayash@mail.ru


	Территориальная избирательная комиссия Аргаяшского района,

Валишина Нафиса Кинжабаевна- председатель, 

Валякина Оксана Владимировна – руководитель аппарата ТИК
	002
	456880, Челябинская область, 

с. Аргаяш, ул. 8 Марта, 38,

8 (35131) 20009,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	2.1.
	ТОСП
	Акбашевское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, д. Акбашева, ул. 50 лет Победы, 32
	41/1
	
	
	
	

	2.2.
	ТОСП
	Кулуевское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, с. Кулуево, ул. Чапаева, 19
	41/2
	
	
	
	

	2.3.
	ТОСП
	Яраткуловское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, д. Яраткулова, ул. Центральная, 12
	41/3
	
	
	
	

	2.4.
	ТОСП
	Камышевское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, д. Камышевка, ул. Советская, 5
	41/4
	
	
	
	

	2.5.
	ТОСП
	Норкинское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, д. Норкин, ул. Береговая, 12
	41/5
	
	
	
	

	2.6.
	ТОСП
	Ишалинское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, п. Ишалино, ул. Школьная, 2
	41/6
	
	
	
	

	2.7.
	ТОСП
	Дербишевское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, д. Дербишева, ул. Набережная, 56
	41/7
	
	
	
	

	2.8
	ТОСП
	Байрамгуловское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, с. Байрамгулово, ул. Титова, 1
	41/8
	
	
	
	

	2.9.
	ТОСП
	Кузнецкое сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, с. Кузнецкое, ул. Ленина, 49
	41/9
	
	
	
	

	2.10.
	ТОСП
	Аязгуловское сельское поселение

Челябинская область, Аргаяшский район, д. Аязгулова, ул. Новая, 13
	41/10
	
	
	
	

	3.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный цент предоставления государственных и муниципальных услуг Ашинского муниципального района»

Челябинская область,

г. Аша, ул. 40 лет Победы, д. 21
	42
	8(35159)2-08-88

mfc@admamr.ru 
	Территориальная избирательная комиссия г.Аша и Ашинского района,

Прокофьев Андрей Юрьевич – председатель, 

Якимова Ольга Валентиновна- руководитель аппарата ТИК
	003
	456010 Челябинская область, город Аша и Ашинский район, ул. Толстого, 10,

8(35159) 30077,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	3.1.
	ТОСП
	Кропачевское городское поселение

Челябинская область, Ашинский район, 

п. Кропачево, ул. Ленина, д. 161
	42/1
	
	
	
	

	3.2.
	ТОСП
	Миньярское городское поселение

Челябинская область, Ашинский район, 

г. Миньяр, ул. Советская, д. 42
	42/2
	
	
	
	

	3.3.
	ТОСП
	Симское городское поселение

Челябинская область, Ашинский район, 

г. Сим, ул. Свердлова, д.1
	42/3
	
	
	
	

	3.4.
	ТОСП
	Укское сельское поселение

Челябинская область, Ашинский район, п. Ук, ул. Ленина, д. 7
	42/4
	
	
	
	

	4.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Брединского муниципального района

Челябинская область, Брединский район, 

п. Бреды, ул. Дорожная, 11б
	35
	8(35141)3-42-05

mfcbredy74@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Брединского района,

Коннов Владимир Александрович – председатель, 

Елькин Владимир Николаевич – руководитель аппарата ТИК
	004
	457310, Челябинская область, 

п. Бреды. ул. Гербанова, 40,

8(35141) 34077, 35189,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	4.1.
	ТОСП
	Белокаменское сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, 

п. Маяк, ул. Борьбы, д. 1
	35/1
	
	
	
	

	4.2.
	ТОСП
	Комсомольское сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, п. Комсомольский, ул. Горького, д. 6
	35/2
	
	
	
	

	4.3.
	ТОСП
	Андреевское сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, п. Андреевский, ул. Целинная, д. 34
	35/3
	
	
	
	

	4.4.
	ТОСП
	Наследницкое сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, п. Наследницкий, ул. Титова, д. 15
	35/4
	
	
	
	

	4.5.
	ТОСП
	Павловское сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, п. Павловский, ул. Молодежная, д. 2
	35/6
	
	
	
	

	4.6.
	ТОСП
	Рымникское сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, п. Рымникский, ул. Центральная, д. 16
	35/7
	
	
	
	

	4.7.
	ТОСП
	Калининское сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, п. Калининский, ул. Строителей, д. 2
	35/8
	
	
	
	

	4.8.
	ТОСП
	Боровское сельское поселение

Челябинская область, Брединский район, с. Боровое, ул. Мира, д. 18
	35/9
	
	
	
	

	5.
	МФЦ
	Муниципальное казенное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Варненского муниципального района»

Челябинская область, Варненский район, 

с. Варна, пер. Кооперативный, д. 31а
	22
	8(35142)3-01-15

mfc@varna74.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Варненского района,

Маклаков Андрей Викторович – председатель, 

Герасименко Дмитрий Александрович – руководитель аппарата ТИК
	005
	457200, Челябинская область, Варненский муниципальный район, с. Варна, 

ул. Советская, 135,

8(35142) 22143,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	5.1.
	ТОСП
	Аятское сельское поселение

Челябинская область, Варненский район, п. Арчаглы-Аят, ул. Чкалова, 2
	22/1
	
	
	
	

	5.2.
	ТОСП
	Бородиновское сельское поселение

Челябинская область, Варненский район, п. Бородиновка, ул. Братьев Соловых, 56
	22/2
	
	
	
	

	5.3.
	ТОСП
	Катенинское сельское поселение

Челябинская область, Варненский район, с. Катенино, ул. Школьная, 23
	22/3
	
	
	
	

	5.4.
	ТОСП
	Краснооктябрьское сельское поселение

Челябинская область, Варненский район, п. Красный Октябрь, ул. Школьная, 13а
	22/4
	
	
	
	

	5.5.
	ТОСП
	Кулевчинское сельское поселение

Челябинская область, Варненский район, п. Кулевчи, ул. Завалишина, 40
	22/5
	
	
	
	

	5.6.
	ТОСП
	Новоуральское сельское поселение

Челябинская область, Варненский район, п. Новый Урал, ул. Шоссейная, 30
	22/6
	
	
	
	

	5.7.
	ТОСП
	Покровское сельское поселение

Челябинская область, Варненский район, п. Новопокровка, ул. Советская, 69
	22/7
	
	
	
	

	6.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Верхнеуральского муниципального района»

Челябинская область, 

г. Верхнеуральск, ул. Советская, д. 31
	34
	8(35143)5-57-11
verhneuralsk@mfc-chelobl.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Верхнеуральского района,

Докшин Анатолий Яковлевич – председатель, 

Сайфитдинова Гульбаршин Базаргалиевна - руководитель аппарата ТИК
	006
	457670, Челябинская область, 

город Верхнеуральск,

ул. Еремина, 43,

(8-35143) 22633, 22649,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	6.1.
	ТОСП
	Карагайское сельское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, п. Карагайский, ул. Советская, 74
	34/1
	
	
	
	

	6.2.
	ТОСП
	Кирсинское сельское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, с. Кирса, ул. Юбилейная, 22
	34/2
	
	
	
	

	6.3.
	ТОСП
	Краснинское сельское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, п. Краснинский, ул. Пушкина, 41
	34/3
	
	
	
	

	6.4.
	ТОСП
	Межозерное городское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, п. Межозерный, ул. Ленина, 19
	34/4
	
	
	
	

	6.5.
	ТОСП
	Петропавловское сельское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, п. Петропавловский, 

ул. Советская, 18
	34/5
	
	
	
	

	6.6.
	ТОСП
	Спасское сельское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, п. Спасский, ул. Ленина, 35
	34/6
	
	
	
	

	6.7.
	ТОСП
	Степное сельское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, с. Степное, ул. Труда, 1/2
	34/7
	
	
	
	

	6.8.
	ТОСП
	Форштадское сельское поселение

Челябинская область, Верхнеуральский район, с. Форштадт, ул. Советская, 13
	34/8
	
	
	
	

	7.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» Верхнеуфалейского городского округа

Челябинская область, 

г. Верхний Уфалей, ул. Якушева, д. 25
	16
	8(35164)5-59-86

mfc.ufaley@gmail.com 
	Территориальная избирательная комиссия города Верхнего Уфалея,

Самойлов Андрей Александрович – председатель, 

Ваганова Оксана Викторовна - руководитель аппарата ТИК
	007
	456800, Челябинская область, город Верхний Уфалей, 

ул. Ленина, 188,

8 (35164) 21861,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	8.
	МФЦ
	Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Еманжелинского муниципального района» 

Челябинская область, г. Еманжелинск, 

ул. Чайковского, д. 5
	21
	8(35138)2-10-20

emmfc@yandex.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Еманжелинского района,

Тонкушина Юлия Сергеевна- председатель, руководитель аппарата
	008
	456580, Челябинская область, город Еманжелинск, 

ул. Мира, 18,

8(351-38) 20069,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	8.1.
	ТОСП
	Красногорское городское поселение

Челябинская область, Еманжелинский район, п. Красногорский, 

ул. Кирова, д. 2-а
	21/1
	
	
	
	

	8.2.
	ТОСП
	Зауральское городское поселение

Челябинская область, Еманжелинский район, п. Зауральский, 

ул. 2-ой квартал, д. 4-а
	21/2
	
	
	
	

	9.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Еткульского муниципального района»

Челябинская область, Еткульский район, 

с. Еткуль, ул. Первомайская, д. 1
	29
	8(35145)2-23-23

mfc-Etkul@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Еткульского района,

Шилова Татьяна Александровна- председатель, 

Печенкина Нина Александровна- руководитель аппарата ТИК
	009
	456560, Челябинская область, Еткульский муниципальный район, с.Еткуль, ул. Ленина, 34,

8(35145) 21080, 21343,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	9.1.
	ТОСП
	Печенкинское сельское поселение

Челябинская область, Еткульский район, 

д. Печенкино, ул. Набережная, д. 22
	29/1
	
	
	
	

	9.2.
	ТОСП
	Селезянское сельское поселение

Челябинская область, Еткульский район, 

с. Селезян, ул. Советская, д. 43
	29/2
	
	
	
	

	9.3.
	ТОСП
	Каратабанское сельское поселение

Челябинская область, Еткульский район, с. Каратабан, ул. Набережная, д. 6
	29/3
	
	
	
	

	9.4.
	ТОСП
	Коелгинское сельское поселение

Челябинская область, Еткульский район, 

с. Коелга, ул. Советская, д. 7
	29/4
	
	
	
	

	9.5.
	ТОСП
	Еманжелинское сельское поселение

Челябинская область, Еткульский район, 

с. Еманжелинка, ул. Лесная, д. 2а
	29/5
	
	
	
	

	9.6.
	ТОСП
	Белоносовское сельское поселение

Челябинская область, Еткульский район,

п. Белоносово, ул. Центральная, д. 7


	29/6
	
	
	
	

	10.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Златоустовского городского округа»

Челябинская область, 

г. Златоуст, ул. Скворцова, д. 32
	5
	8(3513)62-06-95

mfczgo@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия г. Златоуста,

Логвиненко Евгения Радиковна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	010
	456200, Челябинская область, город Златоуст, 

ул. Таганайская, 1,

8(3513) 620110,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	10.1.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Златоуст, 

ул. 40 лет Победы, д. 14
	5/1
	
	
	
	

	10.2.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Златоуст, 

ул. им. П.П. Аносова, д. 259
	5/2
	
	
	
	

	11.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Карабашского городского округа»

Челябинская область, 

г. Карабаш, ул. Островского, 7
	27
	8(35153)3-48-42

mfckarabash@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия города Карабаша,

Кожевников Сергей Михайлович – председатель, 

Хисматулина Юлия Викторовна – руководитель аппарата ТИК
	011
	456143, Челябинская область, город Карабаш, 

ул. Металлургов, 3,

8(35153) 23710, 24600,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	12.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Карталинского муниципального района

Челябинская область, 

г. Карталы, ул. Калмыкова, 6
	17
	8(35133)2-20-13

8(35133)7-26-66

mfc-kartal@yandex.ru 
	Территориальная избирательная комиссия города Карталы и Карталинского района,

Волкова Надежда Владимировна- председатель, 

Прусс Екатерина Александровна – руководитель аппарата ТИК
	013
	457351 Челябинская область, 

г. Карталы, ул. Славы,

 д. 4 А,

8 (35133) 22828, 20581,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	12.1.
	ТОСП
	Анненское сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, 

с. Анненск, 

ул. Переселенческая, 24
	17/1
	
	
	
	

	12.2.
	ТОСП
	Варшавское сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, пос. Варшава, ул. Чернева, 32
	17/2
	
	
	
	

	12.3.
	ТОСП
	Великопетровское сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, 

с. Великопетровка, 

ул. Центральная, 40
	17/3
	
	
	
	

	12.4.
	ТОСП
	Еленинское сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, 

с. Еленинка, ул. Бердникова, 35
	17/4
	
	
	
	

	12.5.
	ТОСП
	Мичуринское сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, пос. Мичуринский, 

ул. Садовая, 9Б
	17/5
	
	
	
	

	12.6.
	ТОСП
	Полтавское сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, пос. Центральный, 

ул. Центральная, 28
	17/6
	
	
	
	

	12.7.
	ТОСП
	Сухореченское сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, пос. Сухореченский, 

ул. Юбилейная, 32
	17/7
	
	
	
	

	12.8.
	ТОСП
	Южно-Степное сельское поселение

Челябинская область, Карталинский район, пос. Южно-Степной, ул. Мира, 2
	17/8
	
	
	
	

	13.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Каслинского муниципального района

Челябинская область, г. Касли, 

ул. Лобашова, д. 137, помещение 1
	33
	8(35149)5-54-05

kasli@mfc-chelobl.ru 
	Территориальная избирательная комиссия г.Касли и Каслинского района,

Кирющенко Юлия Алексеевна- председатель, 

Ахмина Наталья Николаевна – руководитель аппарата ТИК
	014
	456830, Челябинская область, Каслинский муниципальный район, г.Касли, ул. Ленина, 55,

8(35149) 21352,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	13.1.
	ТОСП
	Багарякское сельское поселение

Челябинская область, Каслинский район, 

с. Багаряк, ул. К.Маркса, 15
	33/1
	
	
	
	

	13.2.
	ТОСП
	Вишневогорское городское поселение

Челябинская область, Каслинский район, 

п. Вишневогорск, ул. Советская, 22
	33/2
	
	
	
	

	13.3
	ТОСП
	Береговое сельское поселение

Челябинская область, Каслинский район, 

п. Береговой, ул. Ленина, 13
	33/3
	
	
	
	

	13.4
	ТОСП
	Тюбукское сельское поселение

Челябинская область, Каслинский район, с. Тюбук, ул. Ленина, 8
	33/4
	
	
	
	

	13.5
	ТОСП
	Шабуровское сельское поселение

Челябинская область, Каслинский район, 

с. Шабурово, ул. Ленина, 55
	33/5
	
	
	
	

	14.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Катав-Ивановского муниципального района

Челябинская область, 

г. Катав-Ивановск, ул. Ленина, д. 19
	39
	8(35147)2-00-24

mfc_74@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия г.Катав-Ивановска и Катав-Ивановского района,

Решетов Дмитрий Александрович- председатель, 

Куликова Лариса Викторовна – руководитель аппарата ТИК
	016
	456110, Челябинская область, 

город Катав-Ивановск, 

ул. Степана Разина, 45,

8(35147) 21801, 20156,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	14.1
	ТОСП
	Юрюзанское городское поселение

Челябинская область, Катав-Ивановский район, г. Юрюзань, ул. Зайцева, 9 Б
	39/1
	
	
	
	

	15.
	МФЦ
	Муниципальное казённое учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кизильского муниципального района» 

Челябинская область, Кизильский район, 

с. Кизильское, ул. Советская, д. 56, пом. 2
	28
	8(35155)3-02-28

mfckizil@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия Кизильского района,

Кошкарев Юрий Евгеньевич - председатель
	018
	457610, Челябинская область, Кизильский район, с.Кизильское, 

ул. Советская, 65,


8(35155) 30407,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	15.1.
	ТОСП
	Богдановское сельское поселение 

Челябинская область, Кизильский район, 

с. Богдановское, ул. Мира, 13
	28/1
	
	
	
	

	15.2.
	ТОСП
	Гранитное сельское поселение 

Челябинская область, Кизильский район, 

п. Гранитный, пер. Советский, 13
	28/2
	
	
	
	

	15.3.
	ТОСП
	Зингейское сельское поселение 

Челябинская область, Кизильский район, 

п. Зингейский, пл. Целинников, 2
	28/3
	
	
	
	

	15.4.
	ТОСП
	Измайловское сельское поселение 

Челябинская область, Кизильский район, 

п. Измайловский, ул. Центральная, 8
	28/4
	
	
	
	

	15.5.
	ТОСП
	Обручевское сельское поселение 

Челябинская область, Кизильский район, 

с. Обручевка, ул. Школьная, 2
	28/5
	
	
	
	

	15.6.
	ТОСП
	Полоцкое сельское поселение 

Челябинская область, Кизильский район, 

с. Полоцкое, ул. Мира, 21
	28/6
	
	
	
	

	15.7.
	ТОСП
	Сельское поселение Путь Октября 

Челябинская область, Кизильский район, 

п. Путь Октября, ул. Центральная, 13
	28/7
	
	
	
	

	15.8.
	ТОСП
	Сыртинское сельское поселение 

Челябинская область, Кизильский район, п. Сыртинский, ул. Октябрьская, 51
	28/8
	
	
	
	

	16.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение Копейского городского округа Челябинской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

Челябинская область, 

г. Копейск, ул. Борьбы, д. 14
	20
	8(35139)4-05-65

mfc-kopeysk@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия г. Копейска,

Казакова Лариса Владимировна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	019
	456618, Челябинская область, 

город Копейск, 

ул. Ленина, 52,

8(35139) 75536,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	16.1.
	доп.офис
	Челябинская область, 

Челябинская область, г. Копейск, 

ул. Ленина, д. 61
	20/1
	
	
	
	

	16.2.
	доп.офис
	Челябинская область, 

Челябинская область, г. Копейск, 

ул. Ленина, д. 52
	20/2
	
	
	
	

	17.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение «Коркинский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Коркинского муниципального района

Челябинская область, 

г. Коркино, ул. 30 лет ВЛКСМ, д. 27а
	10
	8(35152)4-65-49

8(35152)4-65-65

mfckork@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Коркинского района,

Кияткина Юлия Юрьевна- председатель, Старикова 

Екатерина Сергеевна – руководитель аппарата ТИК
	020
	456550, Челябинская область,

 город Коркино, ул. 30 лет ВЛКСМ, 2,

8(351-52) 44960,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	17.1.
	ТОСП
	Первомайское городское поселение

Челябинская область, г. Коркино, 

рабочий поселок Первомайский, 

ул. Октябрьская, д. 3а
	10/1
	
	
	
	

	17.2.
	ТОСП
	Розинское городское поселение

Челябинская область, г. Коркино, 

рабочий поселок Роза, 

ул. Победы, д. 48
	10/2
	
	
	
	

	18.
	МФЦ
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Красноармейского муниципального района»

Челябинская область, Красноармейский район, с. Миасское, ул. Советская, д. 10Б, помещение №1
	30
	8(35150)5-55-18

8(35150)5-55-19

Mfc-krasnoarmeyka@yandex.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Красноармейского района,


Яценко Сергей Федорович – председатель, 

Цибаняк Ольга Петровна – руководитель аппарата ТИК
	021
	456660, Челябинская область, Красноармейский район, село Миасское, ул. Ленина, 10,

8(35150) 20899,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	18.1.
	ТОСП
	Алабугское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, с. Алабуга, ул. Комсомольская, 20
	30/1
	
	
	
	

	18.2.
	ТОСП
	Бродокалмакское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, с. Бродокалмак, 

ул. 1 Краснознаменная, 5
	30/2
	
	
	
	

	18.3.
	ТОСП
	Сугоякское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, с. Сугояк, ул. Казанцева, 107
	30/3
	
	
	
	

	18.4.
	ТОСП
	Русско-Теченское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, с. Русская Теча, ул. Советская, 37
	30/4
	
	
	
	

	18.5.
	ТОСП
	Шумовское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, с. Шумово, ул. Солнечная, 1а
	30/5
	
	
	
	

	18.6.
	ТОСП
	Канашевское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, с. Канашево, ул.Механизаторов,27
	30/6
	
	
	
	

	18.7.
	ТОСП
	Баландинское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, п. Баландино, 

ул. Железнодорожников, д. 25
	30/7
	
	
	
	

	18.8.
	ТОСП
	Березовское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, п. Октябрьский, ул. Школьная, 1
	30/8
	
	
	
	

	18.9.
	ТОСП
	Козыревское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, п. Мирный, ул. Пионерская, 2
	30/9
	
	
	
	

	18.10.
	ТОСП
	Лазурненское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, п. Лазурный, ул. Космонавтов, 3а
	30/10
	
	
	
	

	18.11.
	ТОСП
	Дубровское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, п. Дубровка, ул. Ленина, 1а
	30/11
	
	
	
	

	18.12.
	ТОСП
	Озерненское сельское поселение

Челябинская область, Красноармейский район, п. Петровский, ул. Ленина, 27
	30/12
	
	
	
	

	19.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кунашакского муниципального района Челябинской области»

Челябинская область, 

с. Кунашак, ул. 8 Марта, д. 56 Б
	31
	8(35148)3-20-80

8(35148)3-20-90

mfc_kunashak@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия Кунашакского района,

Бабамырзаева Светлана Фидаильевна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	022
	456730, Челябинская область,

с. Кунашак, ул. Ленина, 86,


8(35148) 32625,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	19.1.
	ТОСП
	Усть-Багарякское сельское поселение

Челябинская область, Кунашакский район, с. Усть-Багаряк, ул. Ленина, 35
	31/1
	
	
	
	

	19.2.
	ТОСП
	Халитовское сельское поселение

Челябинская область, Кунашакский район, с. Халитово, ул. Целинная, 33
	31/2
	
	
	
	

	19.3.
	ТОСП
	Новобуринское сельское поселение

Челябинская область, Кунашакский район, с. Новобурино, ул. Центральная,16
	31/3
	
	
	
	

	19.4.
	ТОСП
	Муслюмовское сельское поселение

Челябинская область, 

Кунашакский район, 

пос. Муслюмово ж.-д., ул. Лесная, 2
	31/4
	
	
	
	

	19.5.
	ТОСП
	Куяшское сельское поселение

Челябинская область, Кунашакский район, с. Большой Куяш, ул. Калинина,12
	31/5
	
	
	
	

	19.6.
	ТОСП
	Саринское сельское поселение

Челябинская область, Кунашакский район, с. Сарино, ул. Свердлова, 16
	31/6
	
	
	
	

	19.7.
	ТОСП
	Урукульское сельское поселение

Челябинская область, Кунашакский район, с. Урукуль, ул. Центральная, 7
	31/7
	
	
	
	

	20.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кусинского муниципального района»

Челябинская область, 

г. Куса, ул. Декабристов, д. 1
	32
	8(35154)5-55-15

mfckusa@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Кусинского района,

Кулагина Любовь Викторовна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	023
	456940, Челябинская область, Кусинский район, г.Куса,

ул.Бубнова, 16,

8(35154) 30180,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	20.1.
	ТОСП
	Магнитское городское поселение

Челябинская область, Кусинский район, 

п. Магнитка, ул. Карла Маркса, 9
	32/1
	
	
	
	

	20.2.
	ТОСП
	Медведевское сельское поселение

Челябинская область, Кусинский район, с. Медведевка, 

ул. Братьев Пономаренко, 2
	32/2
	
	
	
	

	20.3.
	ТОСП
	Злоказовское сельское поселение

Челябинская область, Кусинский район, 

с. Злоказово, ул. Трактовая, 22
	32/3
	
	
	
	

	20.4.
	ТОСП
	Петрозаводское сельское поселение

Челябинская область, Кусинский район, 

с. Петропавловка, ул. Спартака, 4
	32/4
	
	
	
	

	21.
	МФЦ
	Муниципальное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кыштымского городского округа»

Челябинская область, 

г. Кыштым, ул. Демина, 7
	14
	8(35151)4-59-02

mfckgo@yandex.ru 
	Территориальная избирательная комиссия 

города Кыштыма,

Маркина Ольга Владимировна- председатель, 

Храмова Наталья Ивановна – руководитель аппарата ТИК
	024
	456870, Челябинск, город Кыштым, пл. К.Маркса, 1,

8(35151) 40529,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	22.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

Локомотивного городского округа Челябинской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

Челябинская область, п. Локомотивный, 

ул. Советская, д. 65, помещение №2
	43
	8(35133)5-67-92

8(35133)5-67-93

mfc.lgo74@gmail.com 
	Территориальной избирательной комиссии поселка Локомотивный,

Гончар Николай Николаевич – председатель
	012
	457390, Челябинская область, поселок Локомотивный, 

ул. Школьная, 9,

8(35133) 56050,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	23.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Магнитогорска»

Челябинская область, г. Магнитогорск, пр. Карла Маркса, д. 79
	11
	8(3519)58-00-91

mfc@magmfc.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Ленинского района города Магнитогорска,

Зворыгин Владимир Григорьевич- председатель, 

Беляева Капиталина Ивановна – руководитель аппарата ТИК
	026
	455023, Челябинская область, город Магнитогорск, Ленинский район ул.Октябрьская 32,

8(3519) 490562, 260610,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	23.1.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Суворова, д. 123
	11/1
	
	Территориальная избирательная комиссия Правобережного района города Магнитогорска,

Смирнов Андрей Сергеевич- председатель, 

Рагузин Евгений Сергеевич- руководитель аппарата ТИК
	028
	455036, Челябинская область, город Магнитогорск, Правобережный район ул. Суворова 123,

8(3519) 313859, 313933,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	23.2.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Зеленый лог, 32
	11/2
	
	Территориальная избирательная комиссия Правобережного района города Магнитогорска,

Смирнов Андрей Сергеевич- председатель, 

Рагузин Евгений Сергеевич- руководитель аппарата ТИК
	028
	455036, Челябинская область, город Магнитогорск, Правобережный район ул. Суворова 123,

8(3519) 313859, 313933,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	23.3.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Маяковского, д. 19/3
	11/3
	
	Территориальная избирательная комиссия Орджоникидзевского района города Магнитогорска,

Дудкин Игорь Анатольевич- председатель, 

Плотникова Светлана Вячеславовна – руководитель аппарата ТИК
	027
	455019, Челябинская область, город Магнитогорск, Орджоникидзевский район Маяковского 19/3,

8(3519) 490587

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	23.4.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Магнитогорск, ул. Комсомольская, д. 38
	11/4
	
	Территориальная избирательная комиссия Ленинского района города Магнитогорска,

Зворыгин Владимир Григорьевич- председатель, 

Беляева Капиталина Ивановна – руководитель аппарата ТИК
	026
	455023, Челябинская область, город Магнитогорск, Ленинский район ул.Октябрьская 32,

8(3519) 490562, 260610,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	24.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Миасского городского округа»

Челябинская область, 

г. Миасс, ул. Лихачева, д. 21
	8
	8(3513)57-01-44

miass.mfc@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия города Миасса,

Шестопалова Светлана Игоревна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	029
	456300, Челябинская область, 

город Миасс, проспект Автозаводцев, 55,

8(3513) 571560,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	24.1.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Миасс, 

ул. Менделеева, д. 14
	8/1
	
	
	
	

	24.2.
	доп.офис
	Челябинская область, г. Миасс, 

ул. Пролетарская, д. 1
	8/2
	
	
	
	

	25.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Нагайбакский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Челябинская область, 

с. Фершампенуаз, ул. Советская, д. 40
	24
	8(35157)2-31-31

nagaybak.mfc@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Нагайбакского района,

Федоров Владимир Иванович- председатель, руководитель аппарата ТИК
	030
	457650, Челябинская область, Нагайбакский район, с.Фершампенуаз, 

ул. Карла Маркса, 40,

8(35157) 22398,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	25.1.
	ТОСП
	Куликовское сельское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, п. Северный, ул. Мира, 5
	24/1
	
	
	
	

	25.2.
	ТОСП
	Нагайбакское сельское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, п.Нагайбакский, ул.Центральная,9
	24/2
	
	
	
	

	25.3.
	ТОСП
	Южное городское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, п. Южный, ул. Пионерская, 3
	24/3
	
	
	
	

	25.4.
	ТОСП
	Остроленское сельское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, п. Остроленский, ул. Бикбова, 33
	24/4
	
	
	
	

	25.5.
	ТОСП
	Парижское сельское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, с. Париж, ул. Гагарина, 30
	24/5
	
	
	
	

	25.6.
	ТОСП
	Кассельское сельское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, п. Кассельский, ул. Победы, 22
	24/6
	
	
	
	

	25.7.
	ТОСП
	Арсинское сельское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, п. Арсинский, ул. Мира, 50
	24/7
	
	
	
	

	25.8
	ТОСП
	Переселенческое сельское поселение

Челябинская область, Нагайбакский район, п. Гумбейский, ул. Придорожная,1
	24/8
	
	
	
	

	26.
	МФЦ
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Нязепетровского муниципального района

Челябинская область, 

г. Нязепетровск, ул. Мира, 4
	37
	8(35156)3-35-35
nzp-mfc@yandex.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Нязепетровского района,

Володин Сергей Александрович- председатель, руководитель аппарата ТИК
	031
	456970, Челябинская область, Нязепетровский муниципальный район,

г.Нязепетровск, ул. К.Маркса, 20,

8(35156) 32403,

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	26.1.
	ТОСП
	Шемахинское сельское поселение

Челябинская область, Нязепетровский район, с. Шемаха, ул. Калинина, д. 20
	37/1
	
	
	
	

	26.2.
	ТОСП
	Ункурдинское сельское поселение

Челябинская область, 

Нязепетровский район, 

с. Ункурда, ул. Просвещенская, д. 65
	37/2
	
	
	
	

	27.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение Озерского городского округа «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Челябинская область, 

г. Озерск, пр. Ленина, д. 62
	15
	8(35130)2-16-66
1okno@mfcozersk.ru 
	Территориальная избирательная комиссия города Озерска,

Рожков Алексей Сергеевич- председатель
	025
	456780, Челябинская область,

 город Озерск, пр.Ленина, 40,

8(35130) 25021

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	28.
	МФЦ
	Муниципальное казённое учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского муниципального района»

Челябинская область, Октябрьский район, с. Октябрьское, 

ул. Ленина, д. 36
	26
	8(35158)5-33-03

8(35158)5-33-04

8-922-715-99-77

oktmfc2014@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Октябрьского района,

Серебренникова Ольга Владимировна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	032
	457170, Челябинская область, Октябрьский муниципальный район, село Октябрьское, ул. Ленина, 43,

(8-35158) 53308, 52681

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	28.1.
	ТОСП
	Подовинное сельское поселение 

Челябинская область, Октябрьский район, с.Подовинное, ул. Гагарина, д. 14
	26/1
	
	
	
	

	28.2.
	ТОСП
	Уйско-Чебаркульское сельское поселение

Челябинская область, Октябрьский район, с. Уйско-Чебаркульское, 

ул. Школьная, д. 10
	26/2
	
	
	
	

	28.3.
	ТОСП
	Маякское сельское поселение

Челябинская область, Октябрьский район, с. Маячное, ул. Центральная, д. 12
	26/3
	
	
	
	

	28.4.
	ТОСП
	Каракульское сельское поселение

Челябинская область, Октябрьский район, с.Каракульское, ул.Школьная, д.21
	26/4
	
	
	
	

	29.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Пластовского муниципального района» 

Челябинская область, 

г. Пласт, ул. Строителей, 16
	13
	8(35160)2-02-51

mfc-plastrayon@yandex.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Пластовского района,

Сундырина Екатерина Юрьевна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	033
	457020, Челябинская область, 

город Пласт, ул. Октябрьская, 45,

8(35160) 22203, 21439

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	29.1.
	ТОСП
	Степнинское сельское поселение

Челябинская область, Пластовский район, с. Степное, ул. 50 лет Октября,31
	13/1
	
	
	
	

	29.2.
	ТОСП
	Кочкарское сельское поселение

Челябинская область, Пластовский район, с. Кочкарь, ул. Советская, 52
	13/2
	
	
	
	

	29.3.
	ТОСП
	Демаринское сельское поселение

Челябинская область, Пластовский район, с. Демарино, ул. Ленина, 19
	13/3
	
	
	
	

	29.4.
	ТОСП
	Борисовское сельское поселение

Челябинская область, Пластовский район, с.Борисовка, ул. Центральная,20-3
	13/4
	
	
	
	

	30.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр по оказанию государственных и муниципальных услуг» Саткинского муниципального района

Челябинская область, 

г. Сатка, ул. Солнечная, д. 18
	2
	8(35161)4-08-05

mfc_satka@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия г.Сатка и Саткинского района,

Матасарь Юлия Германовна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	034
	456910, Челябинская область, Саткинский муниципальный район, город Сатка, 

ул. Металлургов, 2,

8(35161) 41808, 43541

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	30.1.
	ТОСП
	Бердяушское городское поселение

Челябинская область, Саткинский район, 

р.п. Бердяуш, ул. Советская, д. 39
	2/1
	
	
	
	

	30.2.
	ТОСП
	Сулеинское городское поселение

Челябинская область, Саткинский район, 

р.п. Сулея, ул. Элеваторная, д. 11
	2/2
	
	
	
	

	30.3.
	ТОСП
	Айлинское сельское поселение

Челябинская область, Саткинский район, 

с. Айлино, ул. Пугачева, д. 32
	2/3
	
	
	
	

	30.4.
	ТОСП
	Межевое городское поселение

Челябинская область, Саткинский район, 

р.п. Межевой, ул. Карла Маркса, д. 5а
	2/4
	
	
	
	

	30.5.
	ТОСП
	Романовское сельское поселение

Челябинская область, Саткинский район, 

с. Романовка, ул. Советская, д. 31
	2/5
	
	
	
	

	30.6.
	ТОСП
	Бакальское городское поселение

Челябинская область, Саткинский район, 

г. Бакал, ул. Ленина, д. 13
	2/6
	
	
	
	

	31.
	МФЦ
	Автономное муниципальное учреждение муниципального образования «Город Снежинск» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Челябинская область, 

г. Снежинск, ул. Свердлова, д.1
	7
	8(35146)3-70-35

mfc@snzadm.ru 
	Территориальная избирательная комиссия 

г. Снежинска,

Комиссаров Александр Владимирович - председатель
	015
	456770, Челябинская область, 

город Снежинск, 

ул. 40 лет Октября, 15,

8(35146) 21565

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	32.
	МФЦ
	Муниципальное казённое учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 

Сосновского муниципального района

Челябинская область, Сосновский район, 

с. Долгодеревенское, пер. Школьный, д. 7
	23
	8(35144)9-03-67

mfc@chelsosna.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Сосновского района,

Корниенко Татьяна Борисовна- председатель, 

Северина Наталья Владимировна – руководитель аппарата ТИК
	035
	456510, Челябинская область, Сосновский район, 

село Долгодеревенское, 

ул. 50 лет ВЛКСМ, 21,

8(35144) 90207

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	32.1.
	ТОСП
	Рощинское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Рощино, ул. Ленина, д. 9
	23/1
	
	
	
	

	32.2.
	ТОСП
	Солнечное сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Солнечный, ул. Гагарина, д. 17
	23/2
	
	
	
	

	32.3.
	ТОСП
	Есаульское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Есаульский, ул. Ленина, д. 126
	23/3
	
	
	
	

	32.4.
	ТОСП
	Теченское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Теченский, ул. Центральная, д. 19
	23/4
	
	
	
	

	32.5.
	ТОСП
	Саккуловское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Саккулово, ул. Гагарина, д. 8
	23/5
	
	
	
	

	32.6.
	ТОСП
	Кременкульское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Кременкуль, ул. Ленина, д. 14б
	23/6
	
	
	
	

	32.7.
	ТОСП
	Краснопольское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Красное поле, ул. Цветочная, д. 3
	23/7
	
	
	
	

	32.8.
	ТОСП
	Алишевское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Трубный, ул. Комсомольская, д. 3а
	23/8
	
	
	
	

	32.9
	ТОСП
	Архангельское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

с. Архангельское, ул. Центральная, д. 66
	23/9
	
	
	
	

	32.10.
	ТОСП
	Вознесенское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Полевой, ул. Солнечная, д. 11а
	23/10
	
	
	
	

	32.11.
	ТОСП
	Мирнинское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Мирный, ул. Ленина, д. 12
	23/11
	
	
	
	

	32.12.
	ТОСП
	Полетаевское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Полетаево, ул. Полетаевская, д. 48
	23/12
	
	
	
	

	32.13.
	ТОСП
	Саргазинское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Саргазы, ул. Мичурина, д. 10а
	23/13
	
	
	
	

	32.14.
	ТОСП
	Томинское сельское поселение

Челябинская область, Сосновский район, 

п. Томинский, ул. Школьная, д. 3а
	23/14
	
	
	
	

	33.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» г. Трехгорного

Челябинская область, 

г. Трехгорный, ул. Карла Маркса, д. 45
	3
	8(35191)6-27-17

mfc_trg@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия г.Трехгорного,

Власова Наталия Ивановна- председатель
	017
	456080, Челябинская область, 

город Трехгорный, ул. Мира, 6,

8(35191) 60171, 41333

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	34.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Троицка»

Челябинская область, 

г. Троицк, ул. им. В.И.Ленина, д.19
	9
	8(35163)2-46-78

mfctroick@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия города Троицка,

Чистякова Анна Геннадьевна- председатель, 

Морозова Инна Николаевна – руководитель аппарата ТИК
	036
	457100, Челябинская область,

город Троицк, ул. Климова, 7,

8(35163) 70298

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	35.
	МФЦ
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Троицкого муниципального района Челябинской области

Челябинская область, г. Троицк, 

ул. им. Максима Горького, д. 1
	38
	8(35163)2-02-20

8(35163)2-02-44

mfc74@troitsk-rayon.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Троицкого района,

Михайленко Ирина Семеновна- председатель, 

Чернова Светлана Анатольевна – руководитель аппарата ТИК
	050
	457100, Челябинская область, 

г. Троицк, ул. Климова, 30,

8(35163) 26235

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	35.1.
	ТОСП
	Бобровское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

с. Бобровка, ул. Водопроводная, 2
	38/1
	
	
	
	

	35.2.
	ТОСП
	Дробышевское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

с. Дробышево, ул. Школьная, 3
	28/2
	
	
	
	

	35.3.
	ТОСП
	Карсинское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

с. Карсы, ул. Кооперативная, 9а
	38/3
	
	
	
	

	35.4.
	ТОСП
	Ключевское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

с. Ключевка, ул. Школьная, 29
	38/4
	
	
	
	

	35.5.
	ТОСП
	Кособродское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

п. Целинный, пер. Советский, 8
	38/5
	
	
	
	

	35.6.
	ТОСП
	Нижнесанарское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

с. Нижняя Санарка, ул. Советская, 38
	38/6
	
	
	
	

	35.7.
	ТОСП
	Песчанское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

с. Песчанное, ул. Советская, 17
	38/7
	
	
	
	

	35.8.
	ТОСП
	Родниковское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

п. Родники, ул. Просвещения, 7
	38/8
	
	
	
	

	35.9.
	ТОСП
	Троицко-Совхозное сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

п. Скалистый, ул. Центральная, 1а
	38/9
	
	
	
	

	35.10.
	ТОСП
	Яснополянское сельское поселение

Челябинская область, Троицкий район, 

п. Ясные Поляны, ул. Ленина, 54
	38/10
	
	
	
	

	36.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

Увельского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Челябинская область, Увельский район, 

п. Увельский, ул. Кирова, д. 2
	6
	8(35166)3-17-08

mfc_uvelka@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия  Увельского района,

Шундеева Ирина Андреевна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	037
	457000, Челябинская область, Увельский муниципальный район, поселок Увельский, 

ул. Советская, 26,

8(351-66) 31209, 31827

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	36.1.
	ТОСП
	Каменское сельское поселение

Челябинская область, Увельский район,

п. Каменский, ул. Заводская, д. 2
	6/1
	
	
	
	

	36.2.
	ТОСП
	Кичигинское сельское поселение

Челябинская область, Увельский район, 

п. Синий Бор, ул. Центральная, д. 4
	6/2
	
	
	
	

	36.3.
	ТОСП
	Красносельское сельское поселение

Челябинская область, Увельский район, 

с. Красносельское, ул. Островского, д. 3
	6/3
	
	
	
	

	36.4.
	ТОСП
	Петровское сельское поселение

Челябинская область, Увельский район, 

с. Петровское, ул. Юбилейная, д. 15
	6/4
	
	
	
	

	36.5.
	ТОСП
	Половинское сельское поселение

Челябинская область, Увельский район, 

д. Водопойка, ул. Западная, д. 31
	6/5
	
	
	
	

	36.6.
	ТОСП
	Рождественское сельское поселение 

Челябинская область, Увельский район, 

с. Рождественка, ул. Совхозная, д. 2
	6/6
	
	
	
	

	36.7.
	ТОСП
	Хомутининское сельское поселение 

Челябинская область, Увельский район, 

с. Хомутинино, ул. Луначарского, д. 25
	6/7
	
	
	
	

	36.8.
	ТОСП
	Хуторское сельское поселение

Челябинская область, Увельский район, 

с. Хуторка, ул. Молодежная, д. 4
	6/8
	
	
	
	

	37.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный цент предоставления государственных и муниципальных услуг Уйского муниципального района» 

Челябинская область, Уйский район, 

с. Уйское, ул. Таращенко, д. 23
	40
	8(35165)2-30-27

8(35165)2-30-42
mfc.uysk@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Уйского района,

Сигай Татьяна Ивановна
	038
	456470, Челябинская область, Уйский муниципальный район, 

ул. Таращенко 23,

8(35165) 23252

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	37.1.
	ТОСП
	Ларинское сельское поселение

Челябинская область, Уйский район,

с Ларино, ул. Октября, 12
	40/1
	
	
	
	

	37.2.
	ТОСП
	Кидышевское сельское поселение

Челябинская область, Уйский район, 

с. Кидыш, ул. Труда, 22а
	40/2
	
	
	
	

	37.3.
	ТОСП
	Соколовское сельское поселение

Челябинская область, Уйский район, 

п. Мирный, ул. 50 лет Совхоза, 1
	40/3
	
	
	
	

	38.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Усть-Катавского городского округа» 

Челябинская область, 

г. Усть-Катав, ул. Заводская, д. 1
	12
	8(35167)2-57-82

uk-mfc@yandex.ru 
	Территориальная избирательная комиссия города Усть-Катава,

Скобочкина Ольга Васильевна- председатель, 

Мельникова Диана Васильевна – руководитель аппарата ТИК
	039
	456043, Челябинская область,

город Усть-Катав,

ул. Ленина, 47а,

8(35167) 25053

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	39.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа

Челябинская область, 

г. Чебаркуль, ул. Ленина, д. 22
	25
	8(35168)2-51-52

mfcchebgo@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия

г. Чебаркуля,

Огородов Александр Владимирович- председатель, 

Баркова Ольга Александровна – руководитель аппарата ТИК
	040
	456440, Челябинская область, 

город Чебаркуль, 

ул. Ленина, 13 А,

8(35168) 60049, 20700

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	40.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чебаркульского муниципального района» 

Челябинская область, 

г. Чебаркуль, ул. Ленина, д. 33А
	19
	8(35168)2-52-24

mfc_ch@mail.ru
	Территориальная избирательная комиссия Чебаркульского района,

Затоковенко Лариса Николаевна- председатель, 

Кирбина Ольга Васильевна – руководитель аппарата ТИК
	051
	456440, Челябинская область, Чебаркульский муниципальный район, город Чебаркуль,

 ул. Ленина, 18,

8(35168) 22223

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	40.1.
	ТОСП
	Тимирязевское сельское поселение

Челябинская область, Чебаркульский район, п. Тимирязевский, 

ул. Мичурина, д.1
	19/1
	
	
	
	

	40.2.
	ТОСП
	Кундравинское сельское поселение

Челябинская область, Чебаркульский район, с. Кундравы, ул. Ленина, д. 6
	19/2
	
	
	
	

	40.3.
	ТОСП
	Филимоновское сельское поселение

Челябинская область, Чебаркульский район, с. Филимоново, 

ул. Совхозная, д. 35
	19/3
	
	
	
	

	40.4.
	ТОСП
	Непряхинское сельское поселение

Челябинская область, Чебаркульский район, с. Непряхино, ул. Прииск, д. 4
	19/4
	
	
	
	

	40.5.
	ТОСП
	Шахматовское сельское поселение

Челябинская область, Чебаркульский район, д. Шахматово, 

ул. Солнечная, д. 1А
	19/5
	
	
	
	

	40.6.
	ТОСП
	Травниковское сельское поселение

Челябинская область, Чебаркульский район, с. Травники, ул. Советская, д. 35
	19/6
	
	
	
	

	40.7.
	ТОСП
	Бишкильское сельское поселение 

Челябинская область, Чебаркульский район, п. Бишкиль, ул. Савельева, д. 33
	19/7
	
	
	
	

	40.8.
	ТОСП
	Варламовское сельское поселение 

Челябинская область, Чебаркульский район, с. Варламово, ул. Ленина, д. 38
	19/8
	
	
	
	

	40.9.
	ТОСП
	Сарафановское сельское поселение 

Челябинская область, Чебаркульский район, д. Сарафаново, ул. Мира, д. 3
	19/9
	
	
	
	

	41.
	МФЦ
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Челябинска»

г. Челябинск, ул. Труда, д. 164
	1
	8(351)211-08-92

mfc174@gmail.com 
	Территориальная избирательная комиссия Центрального района

г. Челябинска,

Любимов Сергей Викторович – председатель, 

Волчков Вячеслав Юрьевич – руководитель аппарата ТИК
	047
	454091, Челябинская область, город Челябинск, Центральный район Коммуны 89,

8(351) 2632107

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	41.1.
	доп.офис
	г. Челябинск, ул. Комарова, д. 39
	1/1
	
	Территориальная избирательная комиссия Тракторозаводского района 

г. Челябинска,

Ротанин Геннадий Петрович- председатель, 

Величкина Любовь Викторовна – руководитель аппарата ТИК
	046
	454007, Челябинская область, город Челябинск, Тракторозаводский район Горького 10,

8(351) 7751799, 7752525

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	41.2.
	доп.офис
	г. Челябинск, проспект Победы, 396, строение 1
	1/2
	
	Территориальная избирательная комиссия Курчатовского района 

г. Челябинска,

Емельянова Лилия Алексеевна- председатель, 

Мельничук Александра Алексеевна – руководитель аппарата ТИК
	042
	454138, Челябинская область, город Челябинск, 

Курчатовский район Комсомольский проспект 41,

8(351) 7415622, 7415622

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	41.3.
	доп.офис
	г. Челябинск, ул. Новороссийская, 118-В
	1/3
	
	Территориальная избирательная комиссия Ленинского района 

г. Челябинска,

Деева Ирина Александровна- председатель, 

Курганова Людмила Алексеевна – руководитель ТИК
	043
	454010, Челябинская область, город Челябинск, Ленинский район Гагарина 22,

8(351) 2562311

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	42.
	МФЦ
	Муниципальное бюджетное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Чесменского муниципального района Челябинской области»

Челябинская область, Чесменский район, 

с. Чесма, ул. Советская, д. 47
	36
	8(35169)2-11-73

8(35169)2-11-62

mfc@chesmamr74.ru 
	Территориальная избирательная комиссия Чесменского района,

Тимченко Лариса Евгеньевна- председатель, руководитель аппарата ТИК
	048
	457220, Челябинская область, Чесменский муниципальный район, село Чесма, улица Советская, 47,

8(35169) 21554

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные

	42.1.
	ТОСП
	Березинское сельское поселение

Челябинская область, Чесменский район, 

п. Березинский, ул. Кирова, 73
	36/1
	
	
	
	

	42.2.
	ТОСП
	Светловское сельское поселение

Челябинская область, Чесменский район, 

с. Светлое, ул. Пушкина, 41
	36/2
	
	
	
	

	42.3.
	ТОСП
	Углицкое сельское поселение

Челябинская область, Чесменский район, 

п. Углицкий, ул. Школьная, 30
	36/3
	
	
	
	

	42.4.
	ТОСП
	Цвиллингское сельское поселение

Челябинская область, Чесменский район, 

п. Цвиллинга, ул. Мира, 13
	36/4
	
	
	
	

	42.5.
	ТОСП
	Черноборское сельское поселение

Челябинская область, Чесменский район, 

п. Черноборский, ул. Ленина, 29
	36/5
	
	
	
	

	43.
	МФЦ
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Челябинская область, 

г. Южноуральск, ул. Спортивная, д. 34А
	4
	8(35134)4-00-68

ymfts@mail.ru 
	Территориальная избирательная комиссия города Южноуральска,

Рычков Олег Геннадьевич- председатель, 

Носкова Ольга Викторовна – руководитель аппарата ТИК
	049
	457040, Челябинская область,

город Южноуральск, 

ул. Космонавтов 14,

8(35134) 96040

Понедельник - четверг

с 08:30 до 17:30

Пятница с 08:30 до 16:15

перерыв с 12:00 до 12:45

суббота и воскресенье – выходные


	
	Приложение №1МО-1 к Договору № 23 от 29 декабря 2014 г.


Порядок взаимодействия отделов ЗАГС администраций муниципальных образований с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг по предоставлению государственных услуг в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния

(согласован рабочей группой по координации деятельности по государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Челябинской области (протокол заседания от 14.04.2016 г.), Государственным комитетом по делам ЗАГС Челябинской области 05.05.2016 г. и областным государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Челябинской области» 06.05.2016 г.)

1. Государственная регистрация рождения (в части приема совместного заявления от родителей, состоящих в браке между собой, на основании документа установленной формы, выданного медицинской организацией).

2. Государственная регистрация смерти (в части приема заявления от физических лиц).

3. Государственная регистрация заключения брака (в части приема заявления о предоставлении государственной услуги).

4. Государственная регистрация расторжения брака по взаимному согласию на расторжение брака супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия (в части приема заявления о предоставлении государственной услуги).

5. Выдача повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния или иного документа, подтверждающего наличие либо отсутствие факта государственной регистрации актов гражданского состояния (в части приема заявлений и выдачи готовых документов, без учета случаев истребования документов, выданных за пределами Российской Федерации) в отделе ЗАГС муниципального образования.

	№

п/п
	Действия сотрудника МФЦ и отдела ЗАГС
	Документы
	Примечание

	1. Государственная регистрация рождения (в части приема совместного заявления от родителей, состоящих в браке между собой, 

на основании документа установленной формы, выданного медицинской организацией)



	Действия сотрудника МФЦ



	1.1.
	Осуществляет прием документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (далее – Федеральный закон) и Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации», утвержденным приказом Минюста РФ от 29 ноября 2011 г. № 412.
	Заявителем представляются следующие документы:

1) заявление родителей о государственной регистрации рождения рождении форма №1; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителей;

3) документ установленной формы о рождении, выданный медицинской организацией независимо от организационно-правовой формы, в которой происходили роды;

4) документ о заключении брака;

5) в случае обращения в МФЦ одного из родителей необходимо предоставить письменное согласие другого родителя о присвоении имени, фамилии ребенку.
	Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации
Заявление о рождении ребенка должно быть сделано не позднее чем через месяц со дня рождения ребенка.

В отдел ЗАГС направляются копии документов, указанных в пунктах 2,4 и оригинал документа, указанного в пункте 3.

	1.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя
	
	

	1.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	- медицинское свидетельство не должно иметь более 2-х заверенных исправлений (согласно приказу Минздравсоцразвития России от 27.12.2011 г. № 1687н). Исправленный текст подтверждается записью «исправленному верить», подписью врача и печатью медицинского учреждения. 

	1.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	1.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	1.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	1.7.
	Бронирует дату и время государственной регистрации рождения в АИС МФЦ через сервис предварительной записи (если сервис доступен).
	
	

	1.8.
	Передает заявителю бланк доверенности для заполнения и подписания, проверяет правильность его заполнения.
	Приложение к Порядку
	

	1.9.
	Заполняет заявление и регистрирует его и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	1.11.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания. 
	
	

	1.12.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги отделом ЗАГС – один рабочий день со дня получения отделом ЗАГС скан-образов или документов на бумажном носителе, направленных МФЦ в соответствии с пунктом 1.15. Порядка.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в отдел ЗАГС ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	1.13.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.


	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.14.
	Формирует реестр (электронный, либо на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	1.15.
	Формирует комплект документов в АИС МФЦ и направляет в отдел ЗАГС скан-копию заявления и скан-копии документов, прилагаемых к заявлению в информационную систему органов ЗАГС (МАИС ЗАГС). На бумажном носителе заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС не позднее дня получения результата предоставления государственной услуги.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС только на бумажном носителе, сотрудник МФЦ формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи уполномоченным лицом МФЦ в отдел ЗАГС.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.
	В день приема заявления и документов у заявителя.

На бумажном носителе заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС не позднее дня получения результата предоставления государственной услуги.

Уполномоченное лицо МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в отдел ЗАГС.

Отдел ЗАГС обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ

	Действия сотрудника отдела ЗАГС



	1.1.
	Принимает в МАИС ЗАГС электронный запрос, либо от уполномоченного лица МФЦ по реестру, комплект документов с описью вложения.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ представляет документ, удостоверяющий личность.
	Отдел ЗАГС обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ

С момента получения комплекта документов из МФЦ ответственность за сохранность документов несет сотрудник отдела ЗАГС.

	1.2.
	Производит проверку документов, полученных из МФЦ в МАИС ЗАГС или от уполномоченного лица МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	1.3.
	Подписывает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах 
	
	Один экземпляр описи и реестра остается в отделе ЗАГС

	1.4.
	При обнаружении несоответствия комплекта документов с описью или несоответствия количества комплектов документов с реестром составляет Акт в 2-х экземплярах. 
	
	

	1.5.
	Подписывает Акт, передает для подписания уполномоченному лицу МФЦ. Возвращает документы в МФЦ.
	
	Один экземпляр Акта остается в отделе ЗАГС

	2. Государственная регистрация смерти (в части приема заявления от физических лиц)


	Действия сотрудника МФЦ



	2.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления услуги в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (далее – Федеральный закон) и Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации», утвержденным приказом Минюста РФ от 29 ноября 2011 г. № 412.
	Заявителем представляются следующие документы:

1) Заявление о смерти по форме № 16.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ о смерти установленной формы, выданный медицинской организацией;

4) документ, удостоверяющий личность умершего (при наличии);
	Государственная регистрация смерти производится отделом ЗАГС по последнему месту жительства умершего, месту наступления смерти, месту нахождения организации, выдавшей документ о смерти, месту жительства родителей (одного из родителей), детей, пережившего супруга. 

Заявителями являются: супруг (супруга), другие члены семьи умершего, а также любое другое физическое лицо, присутствовавшее в момент смерти или иным образом информированное о наступлении смерти.

Заявление о смерти должно быть сделано не позднее чем через три дня со дня наступления смерти

В отдел ЗАГС направляются копии документов, указанных в пункте 2, и оригинал документа, указанного в пункте 3.



	2.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. 
	
	

	2.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	- медицинское свидетельство не должно иметь более 2-х заверенных исправлений (согласно приказу Минздравсоцразвития России от 27.12.2011 г. № 1687н). Исправленный текст подтверждается записью «исправленному верить», подписью врача и печатью медицинского учреждения.

	2.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	2.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	2.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	2.7.
	Бронирует дату и время государственной регистрации смерти в АИС МФЦ через сервис предварительной записи (если сервис доступен).
	
	

	2.8.
	Заполняет заявление и регистрирует его и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	2.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	2.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания. 
	
	

	2.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги отделом ЗАГС - один рабочий день со дня получения отделом ЗАГС скан-образов или документов на бумажном носителе, направленных МФЦ в соответствии с пунктом 2.14. Порядка.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в отдел ЗАГС ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	2.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	2.13.
	Формирует реестр (электронный, либо на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	2.14.
	Формирует комплект документов в АИС МФЦ и направляет в отдел ЗАГС скан-копию заявления и скан-копии документов, прилагаемых к заявлению в информационную систему органов ЗАГС (МАИС ЗАГС). На бумажном носителе заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС не позднее дня получения результата предоставления государственной услуги.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС только на бумажном носителе, сотрудник МФЦ формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи уполномоченным лицом МФЦ.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Уполномоченное лицо МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в отдел ЗАГС.

 Отдел ЗАГС обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	Действия сотрудника отдела ЗАГС



	2.1.
	Сотрудник отдела ЗАГС принимает в МАИС ЗАГС электронный запрос, либо от уполномоченного лица МФЦ по реестру, комплект документов с описью вложения.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ представляет документ, удостоверяющий личность.
	Обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

С момента получения комплекта документов из МФЦ ответственность за сохранность документов несет сотрудник отдела ЗАГС.

	2.2.
	Производит проверку документов, полученных из МФЦ в МАИС ЗАГС или от уполномоченного лица МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	2.3.
	Подписывает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах 
	
	Один экземпляр описи и реестра остается в отделе ЗАГС

	2.4.
	При обнаружении несоответствия комплекта документов с описью или несоответствия количества комплектов документов с реестром составляет Акт в 2-х экземплярах. 
	
	

	2.5.
	Подписывает Акт, передает для подписания уполномоченному лицу МФЦ. Возвращает документы в МФЦ.
	
	Один экземпляр Акта остается в отделе ЗАГС

	3. Государственная регистрация заключения брака (в части приема заявления о заключении брака)



	Действия сотрудника МФЦ



	3.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления услуг в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (далее – Федеральный закон) и Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации», утвержденным приказом Минюста РФ от 29 ноября 2011 г. № 412.
	Заявителями представляются следующие документы:

1) совместное заявление о заключении брака по форме №7; 

В случае, если одно из лиц, вступающих в брак, не имеет возможности явиться в МФЦ для подачи совместного заявления на регистрацию брака, волеизъявление лиц, вступающих в брак, может быть оформлено отдельными заявлениями о заключении брака. Подпись заявления лица, не имеющего возможности явиться в МФЦ, должна быть нотариально удостоверена. 
2) документы, удостоверяющие личности вступающих в брак;

3) документ, подтверждающий прекращение предыдущего брака, в случае, если лицо (лица) состояло в браке ранее;

4) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины и (или) документ, являющийся основанием для предоставления налоговых льгот физическим лицам.


	Заявителями являются граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста.

Заключение брака и государственная регистрация заключения брака производится по истечении месяца со дня подачи совместного заявления о заключении брака в орган записи актов гражданского состояния.

К нотариально удостоверенной подписи лица, совершенной на заявлении о заключении брака, приравнивается удостоверенная начальником места содержания под стражей или начальником исправительного учреждения подпись подозреваемого или обвиняемого, содержащегося под стражей, либо осужденного, отбывающего наказание в исправительном учреждении.

В отдел ЗАГС направляются копии документов, указанных в пунктах 2, 3.

Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.26. Налогового кодекса Российской Федерации.

От уплаты государственной пошлины освобождаются:

- Герои Советского Союза;

- Герои Российской Федерации;

- полные кавалеры ордена Славы;

- участники и инвалиды Великой Отечественной войны.

	3.2.
	Устанавливает личности заявителей, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
	
	

	3.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

 тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	3.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	3.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	3.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	3.7.
	Согласовывает с заявителями место, дату и время регистрации брака.
	
	Государственная регистрация заключения брака производится по истечении месяца со дня подачи совместного заявления в отдел ЗАГС.

	3.8.
	Бронирует согласованные с заявителями дату и время государственной регистрации брака в АИС МФЦ через сервис предварительной записи.

В случае, если сервис предварительной записи ЗАГС не работает (не отвечает), тогда необходимо бронирование места, даты и времени произвести по телефону с сотрудником отдела ЗАГС. 
	
	

	3.9.
	Заполняет заявление и регистрирует его и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	3.10.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	3.11.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	3.12.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги производится по истечении месяца со дня подачи заявления в отдел ЗАГС.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в отдел ЗАГС ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	3.13.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	3.14.
	Формирует реестр (электронный, либо на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	3.15.
	Формирует комплект документов в АИС МФЦ и направляет в отдел ЗАГС скан-копию заявления и скан-копии документов, прилагаемых к заявлению в информационную систему органов ЗАГС (МАИС ЗАГС). На бумажном носителе заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС не позднее дня получения результата предоставления государственной услуги.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС только на бумажном носителе, сотрудник МФЦ формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи уполномоченным лицом МФЦ.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ представляет документ, удостоверяющий личность.


	В день приема заявления и документов у заявителя.

Уполномоченное лицо МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в отдел ЗАГС.

Отдел ЗАГС обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	Действия сотрудника отдела ЗАГС



	3.1. 
	Сотрудник отдела ЗАГС принимает в МАИС ЗАГС электронный запрос, либо от уполномоченного лица МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ представляет документ, удостоверяющий личность.


	Обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

С момента получения комплекта документов из МФЦ ответственность за сохранность документов несет сотрудник отдела ЗАГС.

	3.2.
	Производит проверку документов, полученных из МФЦ в МАИС ЗАГС или от уполномоченного лица МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	3.3.
	Подписывает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах 
	
	Один экземпляр описи и реестра остается в отделе ЗАГС

	3.4.
	При обнаружении несоответствия комплекта документов с описью или несоответствия количества комплектов документов с реестром составляет Акт в 2-х экземплярах. 
	
	

	3.5.
	Подписывает Акт, передает для подписания уполномоченному лицу МФЦ. Возвращает документы в МФЦ.
	
	Один экземпляр Акта остается в отделе ЗАГС

	4. Государственная регистрация расторжения брака по взаимному согласию на расторжение брака супругов, не имеющих общих детей, 

не достигших совершеннолетия (в части приема заявления о расторжении брака)



	Действия сотрудника МФЦ



	4.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления услуги в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (далее – Федеральный закон) и Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации», утвержденным приказом Минюста РФ от 29 ноября 2011 г. № 412.
	Заявителями представляются следующие документы:

1) совместное заявление о расторжении брака по взаимному согласию супругов, не имеющих общих детей, не достигших совершеннолетия по форме №8.

В случае, если одно из лиц, желающих расторгнуть брак, не имеет возможности явиться в МФЦ для подачи заявления на расторжение брака, волеизъявление лиц, может быть оформлено отдельными заявлениями о расторжении брака. Подпись такого заявления лица должна быть нотариально удостоверена. 
2) документы, удостоверяющие личности супругов; 

3) документ о заключении брака;

4) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины и (или) документ, являющийся основанием для предоставления налоговых льгот физическим лицам.


	Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации.

Государственная регистрация расторжения брака производится по месту жительства супругов (одного из супругов) или месту государственной регистрации заключения брака.

К нотариально удостоверенной подписи лица, совершенной на заявлении о расторжении брака, приравнивается удостоверенная начальником места содержания под стражей или начальником исправительного учреждения подпись подозреваемого или обвиняемого, содержащегося под стражей, либо осужденного, отбывающего наказание в исправительном учреждении.

 В отдел ЗАГС направляются копии документов, указанных в пункте 2.

Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.26. Налогового кодекса Российской Федерации.

От уплаты государственной пошлины освобождаются:

- Герои Советского Союза;

- Герои Российской Федерации;

- полные кавалеры ордена Славы;

- участники и инвалиды Великой Отечественной войны.

	4.2.
	Устанавливает личность заявителей, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личности заявителя.
	
	

	4.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	4.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	4.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	4.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	4.7.
	Бронирует дату и время государственной регистрации расторжения брака в АИС МФЦ через сервис предварительной записи.

В случае, если сервис предварительной записи ЗАГС не работает (не отвечает), тогда необходимо бронирование места, даты и времени произвести по телефону с сотрудником отдела ЗАГС.
	
	Государственная регистрация расторжения брака производится по истечении месяца со дня подачи заявления при предъявлении супругами свидетельства о заключении брака.

	4.8.
	Заполняет заявление и регистрирует его и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	4.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	4.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	4.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги производится по истечении месяца со дня получения заявления.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в отдел ЗАГС ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	4.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	4.13.
	Формирует реестр (электронный, либо на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	4.14.
	Формирует комплект документов в АИС МФЦ и направляет в отдел ЗАГС скан-копию заявления и скан-копии документов, прилагаемых к заявлению в информационную систему органов ЗАГС (МАИС ЗАГС). На бумажном носителе заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС не позднее дня получения результата предоставления государственной услуги.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС только на бумажном носителе, сотрудник МФЦ формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи уполномоченным лицом МФЦ.
	Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.
	В день приема заявления и документов у заявителя.

Уполномоченное лицо МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в отдел ЗАГС.

 Отдел ЗАГС обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	Действия сотрудника отдела ЗАГС



	4.1.
	Сотрудник отдела ЗАГС принимает в МАИС ЗАГС электронный запрос, либо от уполномоченного лица МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.
	Обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

С момента получения комплекта документов из МФЦ ответственность за сохранность документов несет сотрудник отдела ЗАГС.

	4.2.
	Производит проверку документов, полученных из МФЦ в МАИС ЗАГС или от уполномоченного лица МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	4.3.
	Подписывает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах 
	
	Один экземпляр описи и реестра остается в отделе ЗАГС

	4.4.
	При обнаружении несоответствия комплекта документов с описью или несоответствия количества комплектов документов с реестром составляет Акт в 2-х экземплярах. 
	
	

	4.5.
	Подписывает акт, передает для подписания уполномоченному лицу МФЦ. Возвращает документы в МФЦ.
	
	Один экземпляр Акта остается в отделе ЗАГС

	5. Выдача повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния или иного документа, подтверждающего наличие либо отсутствие факта государственной регистрации актов гражданского состояния (в части приема заявлений и выдачи готовых документов, без учета случаев истребования документов, выданных за пределами Российской Федерации) в отделе ЗАГС администрации муниципального образования



	Действия сотрудника МФЦ



	5.1.
	Осуществляет прием документов необходимых для предоставления услуги в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния» (далее – Федеральный закон) и Административным регламентом предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации», утвержденным приказом Минюста РФ от 29 ноября 2011 г. № 412.
	Заявителями представляются следующие документы:

1) заявление о выдаче повторного документа о государственной регистрации акта гражданского состояния или иного документа (справки), подтверждающего факт государственной регистрации акта гражданского состояния по формам №18-19; 21-23; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, подтверждающие право заявителя на получение повторного свидетельства (справки) о государственной регистрации акта гражданского состояния в соответствии со статьей 9 Федерального закона:

- документ, удостоверяющий перемену установочных данных; 

- свидетельство о смерти, документ, подтверждающий родственные связи, удостоверяющий перемену установочных данных умершего; 

- и иные документы, подтверждающие заинтересованность лица в получении повторного документа; 

- нотариально удостоверенная доверенность на право получения документа в органах ЗАГС. 

4) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины за выдачу повторного свидетельства (справки) о государственной регистрации акта гражданского состояния или документ, являющийся основанием для предоставления налоговых льгот физическим лицам.


	Заявителями являются:

- лицо, в отношении которого составлена запись акта гражданского состояния;

- родственник умершего или другое заинтересованное лицо в случае, если лицо, в отношении которого была составлена ранее запись акта, умерло.

- родители (лица их заменяющие) или представитель органа опеки и попечительства в случае, если лицо, в отношении которого была составлена запись акта о рождении, не достигло ко дню выдачи повторного свидетельства совершеннолетия (по достижении ребенком совершеннолетия его родителям (одному из родителей) по их просьбе выдается иной документ, подтверждающий факт государственной регистрации рождения ребенка);

- опекуны лиц, признанных недееспособными;

- иное лицо, в случае предоставления нотариально удостоверенной доверенности от лица, имеющего право на получение повторного свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния.

Заявителями получения иного документа (справка), подтверждающего факт государственной регистрации рождения ребенка или заключения брака являются:

-родители (один из родителей) ребенка, в отношении которого они лишены родительских прав или ограничены в родительских правах;

- лица, расторгнувшие брак, и лица, брак которых признан недействительным;

- физические лица для предоставления в уполномоченные органы по вопросам назначения либо перерасчета пенсии и (или) пособия;

В отдел ЗАГС направляются копии документов, указанных в пунктах 2, 3. 

Квитанция представляется заявителем при получении результата предоставления услуги.

Размер государственной пошлины установлен в соответствии со статьей 333.26. Налогового кодекса Российской Федерации.

От уплаты государственной пошлины освобождаются:

- Герои Советского Союза;

- Герои Российской Федерации;

- полные кавалеры ордена Славы;

- участники и инвалиды Великой Отечественной войны;

- физические лица для предоставления в уполномоченные органы по вопросам назначения либо перерасчета пенсии и (или) пособия;

- органы управления образования, опеки и попечительства и комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав за выдачу повторных свидетельств о рождении детей, оставшихся без попечения родителей, повторных свидетельств (справок) о смерти их родителей, о перемене имени, заключении и расторжении брака умершими родителями.

	5.2.
	Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя.
	
	

	5.3.
	Проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво;

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

- документы не исполнены карандашом;

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

	5.4.
	Осуществляет проверку представленных заявителем документов на полноту комплекта документов и соответствие их требованиям административного регламента.
	
	При установлении факта отсутствия необходимых документов, либо несоответствия документов требованиям действующего законодательства информирует заявителя о том, что будет принято решение об отказе в предоставлении государственной услуги.

	5.5.
	Проверяет соответствие копий представляемых документов их оригиналам.
	
	

	5.6.
	Выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам.
	
	

	5.7.
	Бронирует дату и время выдачи повторного свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния или иного документа, подтверждающего наличие либо отсутствие факта государственной регистрации актов гражданского состояния в АИС МФЦ через сервис предварительной записи (если сервис доступен).
	
	

	5.8.
	Заполняет заявление и регистрирует его и необходимые для предоставления государственной услуги документы в программном комплексе АИС МФЦ с присвоением индивидуального номера записи, указывая способ получения результата государственной услуги.
	
	В день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	5.9.
	Формирует в двух экземплярах расписку о приеме заявления и документов у заявителя.
	
	

	5.10.
	Подписывает расписку и передает ее заявителю для подписания.
	
	

	5.11.
	Выдает заявителю один экземпляр расписки о приеме заявления и документов и информирует заявителя о предполагаемом сроке получения результата государственной услуги.
	
	Второй экземпляр расписки остается для хранения в МФЦ.

Срок предоставления государственной услуги 1 рабочий день со дня получения отделом ЗАГС скан-образов или документов на бумажном носителе, направленных МФЦ в соответствии с пунктом 5.14. Порядка.

В случае отсутствия первого экземпляра актовой записи, срок предоставления государственной услуги составляет 30 календарных дней, с момента получения документа Государственным комитетом по делам ЗАГС.

С момента выдачи расписки о получении заявления у заявителя до передачи в отдел ЗАГС ответственность за сохранность документов несет сотрудник МФЦ.

	5.12.
	Составляет опись принятых от заявителя заявления и документов в двух экземплярах.
	
	Опись составляется на каждый комплект документов в день приема заявления на предоставление государственной услуги.

	5.13.
	Формирует реестр (электронный, либо на бумажном носителе в двух экземплярах), подписывает его.
	
	В течение рабочего дня приема заявления на предоставление государственной услуги.

	5.14.
	Формирует комплект документов в АИС МФЦ и направляет в отдел ЗАГС скан-копию заявления и скан-копии документов, прилагаемых к заявлению в информационную систему органов ЗАГС (МАИС ЗАГС). На бумажном носителе заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС не позднее дня получения результата предоставления государственной услуги.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы передаются в отдел ЗАГС только на бумажном носителе, сотрудник МФЦ формирует пакет с комплектом документов и реестр для передачи уполномоченным лицом МФЦ.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.


	В день приема заявления и документов у заявителя.

Уполномоченное лицо МФЦ, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема заявления от заявителя, осуществляет доставку сформированного пакета документов в отдел ЗАГС.

 Отдел ЗАГС обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	5.15.
	При получении МФЦ результата предоставления государственной услуги в отделе ЗАГС уполномоченное лицо МФЦ расписывается в соответствующем журнале выдачи документов, проверяет количество листов в комплектах документов по реестру и при отсутствии замечаний ставит подпись в двух экземплярах реестра. Один экземпляр реестра остается в отделе ЗАГС.
	
	Если обнаруживается расхождение между перечнем фактически передаваемых комплектов документов, указанных в реестре, то уполномоченное лицо МФЦ указывает на это в двух экземплярах реестра, после чего подписывает реестр. Один экземпляр реестра возвращает специалисту отдела ЗАГС.

	5.16
	При выдаче результата предоставления государственной услуги заявителю:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- запрашивает у заявителя расписку;

-проверяет оплату государственной пошлины;

- изготавливает копию платежного документа, которую передает в отдел ЗАГС;

- выдает результат предоставления государственной услуги.
	
	Результатом предоставления государственной услуги является:

- повторное свидетельство;

- справка.

	5.17.
	Направляет в отдел ЗАГС невостребованные заявителем документы, не позднее дня, соответствующего дню истечения срока 30 календарных дней со дня получения таких документов МФЦ.

Составляет опись в двух экземплярах с пометкой «заявителем не востребовано».

Направляет в отдел ЗАГС документы, которые заявитель отказался получать.

Составляет опись в двух экземплярах с пометкой «заявитель отказался получать с указанием причины отказа: 

1) указаны неправильные сведения; 

2) указаны неполные сведения;

3) допущены орфографические ошибки;

4) не установлены».
	
	Срок хранения результата предоставления государственной услуги в МФЦ 30 календарных дней.

Один экземпляр описи с пометкой «заявителем не востребовано» и результат предоставления государственной услуги возвращается в отдел ЗАГС, второй экземпляр описи остаётся в МФЦ.

Срок передачи в отдел ЗАГС документов, которые заявитель отказался получать составляет 1 рабочий день.

	Действия сотрудника отдела ЗАГС

	5.1.
	Сотрудник отдела ЗАГС принимает в МАИС ЗАГС электронный запрос, либо от уполномоченного лица МФЦ по реестру комплект документов с описью вложения.
	МФЦ выдает доверенность.

Уполномоченное лицо МФЦ предоставляет документ, удостоверяющий личность.


	Обеспечивает прием документов от уполномоченного лица МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

С момента получения комплекта документов из МФЦ ответственность за сохранность документов несет сотрудник отдела ЗАГС.

	5.2.
	Производит проверку документов, полученных из МФЦ в МАИС ЗАГС или от уполномоченного лица МФЦ на бумажных носителях на предмет соответствия документов действующему законодательству и наличия оснований для предоставления государственной услуги.
	
	

	5.3.
	Подписывает опись в 2-х экземплярах и реестр в 2-х экземплярах 
	
	Один экземпляр описи и реестра остается в отделе ЗАГС

	5.4.
	При обнаружении несоответствия комплекта документов с описью или несоответствия количества комплектов документов с реестром составляет Акт в 2-х экземплярах. 
	
	

	5.5.
	Подписывает Акт, передает для подписания уполномоченному лицу МФЦ. Возвращает документы в МФЦ.
	
	Один экземпляр Акта остается в отделе ЗАГС

	5.6.
	Принимает решение о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги.


	
	В случае отсутствия первого экземпляра актовой записи, отдел ЗАГС пересылает заявление в Государственный комитет по делам ЗАГС Челябинской области для проверки наличия второго экземпляра актовой записи и направляет заявителю и МФЦ уведомление о продлении срока предоставления государственной услуги до 30 календарных дней.

	5.7.
	Готовит опись передаваемых в МФЦ документов в 2 экземплярах, подписывает опись у начальника отдела ЗАГС.
	
	

	5.8.
	Приглашает по телефону уполномоченное лицо МФЦ для получения результата предоставления государственной услуги.
	
	

	5.9.
	Передает уполномоченному лицу МФЦ документы согласно реестру и один экземпляр реестра. Второй экземпляр реестра остается в отделе ЗАГС.
	
	Специалист отдела ЗАГС передает документы не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем подготовки результата получения государственной услуги.

Обеспечивает передачу документов уполномоченному лицу МФЦ ВНЕ ОЧЕРЕДИ.

	5.10.
	В случае оказания услуги посредством использования электронного взаимодействия специалист отдела ЗАГС производит отметку в программе МАИС ЗАГС о предоставлении государственной услуги.
	
	


Приложение к Порядку

Доверенность
_________________________



                                                  «___» ___________ 20___ г.

(наименование места составления)

Я, __________________________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество одного из родителей)

дата рождения: «____» _________________ г.,

место рождения: ______________________________________________________________________________________,

гражданство __________________________, паспорт:_______________ № _____________________________________

выдан _______________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________«___» _____________________ г.,

зарегистрированный (ая) по адресу: ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

доверяю МАУ «Многофункциональный центр _________________________________________________________» 

в лице _______________________________________________________________________________________________

(фамилии, имена, отчества сотрудников МФЦ)

или _________________________________________________________________________________________________

или _________________________________________________________________________________________________

быть моим уполномоченным лицом в отделе ЗАГС администрации ____________________ района и совершить следующие действия:

· подать заявление о рождении для осуществления государственной регистрации.

Подпись ____________________ /__________________________/

                        (подпись доверителя, расшифровка подписи – Ф.И.О.)
Место для �машиночитаемого кода








� Заявления и документы сканируются с подлинных документов или с их копий, удостоверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке (нотариальном), в расширении 300 точек на дюйм (300 dpi) в формате PDF или JPEG, в цветном изображении. Электронные образы заявления и документов формируются на каждого гражданина в отдельный файл с указанием ФИО гражданина.


� Заявления и документы сканируются с подлинных документов или с их копий, удостоверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке, в расширении 300 точек на дюйм (300 dpi) в формате PDF или JPEG, в цветном изображении. Электронные образы заявления и документов формируются на каждого гражданина в отдельный файл с указанием ФИО гражданина.


� Заявления и документы сканируются с подлинных документов или с их копий, удостоверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке, в расширении 300 точек на дюйм (300 dpi) в формате PDF или JPEG, в цветном изображении. Электронные образы заявления и документов формируются на каждого гражданина в отдельный файл с указанием ФИО гражданина.


� За исключением граждан из числа федеральных государственных гражданских служащих, имеющих право на пенсию за выслугу лет в соответствии с Федеральным законом от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации».


� Граждане подают заявление о назначении пенсии непосредственно в МФЦ по месту жительства.


Граждане, не имеющие подтвержденного регистрацией места жительства на территории Российской Федерации, подают заявление о назначении пенсии в МФЦ по своему месту пребывания на территории Российской Федерации.


 Граждане, не имеющие подтвержденного регистрацией места жительства и места пребывания на территории Российской Федерации, подают заявление о назначении пенсии в МФЦ по месту своего фактического проживания.


Заявление о назначении пенсии несовершеннолетнему или недееспособному лицу подается его законным представителем (родителем, усыновителем либо опекуном, попечителем) по месту жительства законного представителя либо по месту жительства несовершеннолетнего или недееспособного лица. Если родители (усыновители) ребенка проживают раздельно, то заявление подается по месту жительства того из родителей (усыновителей), с которым проживает ребенок.


Заявление о переводе с одной пенсии на другую, заявление о перерасчете размера пенсии подаются в МФЦ по месту нахождения территориального органа ПФР, в котором находится выплатное дело гражданина.


�Заявления и документы, в том числе документы о стаже и заработке гражданина, сканируются с подлинных документов или с их копий, удостоверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке, в расширении 300 точек на дюйм (300 dpi) в формате PDF или JPEG, в цветном изображении. 


Изготовление копий документов, представленных гражданином на бумажном носителе, и заверение их в установленном порядке осуществляется в случае отсутствия технической возможности передачи по защищенным каналам связи электронных образов заявления и документов. 


� Электронные образы заявления и документов, необходимых для установления пенсии, формируются на каждого гражданина в отдельный файл с указанием ФИО гражданина.


� Заявления и документы сканируются с подлинных документов или с их копий, удостоверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке, в расширении 300 точек на дюйм (300 dpi) в формате PDF или JPEG, в цветном изображении.


 Изготовление копий документов, представленных гражданином на бумажном носителе, и заверение их в установленном порядке осуществляется в случае отсутствия технической возможности передачи по защищенным каналам связи электронных образов заявления и документов. 


� Электронные образы заявления и документов, необходимых для выплаты пенсии, формируются на каждого гражданина в отдельный файл с указанием Ф.И.О. гражданина.


� МФЦ обеспечивает реализацию указанного порядка после предоставления доступа к личному кабинету работника МФЦ в ФИС


( Проставляется только при оформлении специального заявления в соответствии с пунктом 2.14 Порядка подачи заявления о включении избирателя в список избирателей по месту нахождения на выборах Президента Российской Федерации.
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