Республика           Мордовия
Администрация          Чамзинского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__»  _______ 2012г.

                     




№ ____
 рп. Чамзинка                                                
Об    утверждении   Стандарта комфортности

заявителей  в  муниципальном   казенном    

учреждение  «Многофункциональный  центр
предоставления  государственных  и  муниципальных 
услуг»  Чамзинского   муниципального района

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от  06.10.2003 г.№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьями ___и___ Устава Чамзинского муниципального района, администрация Чамзинского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Стандарт комфортности заявителей в  муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в информационном бюллетене Чамзинского муниципального района.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации Чамзинского муниципального района по финансово-экономическим вопросам – начальника Финансового управления администрации,  Вяткину Ю.А.

Глава администрации 

Чамзинского  муниципального
района



                                                 В.Г. Цыбаков
                                                                            Приложение 

к    Постановлению     администрации 

Чамзинского муниципального района 

от «____» _________2012г. №______
ПОЛОЖЕНИЕ

об  утверждении Стандарта   комфортности  заявителей в  муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Чамзинского муниципального района»

I. Требования к срокам предоставления государственных и муниципальных услуг
1.1. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут.
1.2. Время ожидания в очереди для подачи  документов  не превышает 45 минут.
1.3. Время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.
1.4. Обращение заявителей в центр осуществляется по предварительной записи.

II. Требования к удобству и комфорту мест предоставления государственных и муниципальных услуг
2.1. Помещение муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Чамзинского муниципального района (далее – МКУ «МФЦ») располагается в здании администрации Чамзинского муниципального района, на первом этаже.
2.2. Вход в МКУ «МФЦ» оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об МКУ «МФЦ»:

- наименование;

- режим работы.
    2.3. Помещение МКУ «МФЦ» оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.
        2.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителем помещение центра делится на следующие функциональные  сектора ( зоны):

а) сектор информации;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

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

       2.6. Работа с заявителями осуществляется живой очередью.
       2.7. Обслуживание заявителей,  ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и  II (нерабочей) групп, других льготных категорий граждан, а именно  получение консультации,   получение подготовленных документов -  осуществляется вне основной очереди.

               Заявители - ветераны Великой Отечественной войны, инвалиды I и  II (нерабочей) групп, другие льготные категории граждан, вместе с полученным талоном, предъявляют специалистам МКУ «МФЦ», осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

              Обслуживание автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих в очереди с учетом графика работы МКУ «МФЦ» и с учетом продолжительности приема у специалистов при подаче документов – не более 20 минут, при выдаче докумен6тов – не более 10 минут, при личном устном информировании – не более 20 минут.

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

      2.9. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

     2.10. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, необходимыми бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
     2.11. В местах ожидания размещается платежный терминал отделения банка по приему платежей.

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

     2.13. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается выделение окна на предоставление услуг для обслуживание заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.
    2.14. Окна приема граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номер окна, фамилия, имя, отчество обслуживающего специалиста;

- время технического перерыва.

    2.15. Оборудование залов ожидания клиентской службы:

2.15.1. Наличие естественного и искусственного освещения: окна должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа «жалюзи», «занавеси», «внешние козырьки» и др.;
2.15.2. Стулья и столы (стойки) для возможности оформления документов;

2.15.3. Наличие бесплатных туалетов для посетителей центра.

    2.16. Информирование:

1) Стенды, содержащие информацию о предоставляемых услугах, размещаются при входе в помещение МКУ «МФЦ».

2)  На информационных стендах, размещаемых в помещениях МКУ «МФЦ» содержится следующая информация:

     - график работы, номера телефонов МФЦ;

     -  процедура предоставления государственных и муниципальных услуг;

     - порядок обжалования решения, действия или бездействия МКУ «МФЦ», его должностных лиц и работников;

     - перечень государственных, муниципальных и общественно-значимых услуг;

     - перечень документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;

     - извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию государственных и муниципальных услуг;

    - основания для приостановления или отказа в предоставлении государственных или муниципальных  услуг.

     2.17. Предоставление государственных и муниципальных услуг на базе МКУ «МФЦ» осуществляется в соответствии с утвержденными административными регламентами предоставления государственных (муниципальных) услуг.
III. Требования к поведению служащих
3.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалисты МКУ «МФЦ», подробно и в вежливой форме, информируют обратившихся граждан. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании учреждения, фамилии , имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.2. Специалисты МКУ «МФЦ» проводят консультирование по вопросам заявителя, выдают необходимые информационные материалы (перечень документов, памятка и др.).

3.3. Специалисты МКУ «МФЦ» оказывают помощь в заполнении заявления на предоставление услуг.

3.4. Специалисты, осуществляющие прием и информирование заявителей, обеспечиваются нагрудными бирками (бейджами), а также соблюдают деловой стиль формы одежды, как одно из требований поведения (белый верх – темный низ).
IV. Дополнительные  требования
4.1. Доступ к справочным правовым системам на безвозмездной основе.
4.2. Ксерокопирование документов, необходимых для оказания  услуги.  Возможность распечатки документов с электронных носителей.
