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I. Общие положения
1. Настоящий порядок разработан в целях организации  взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Дагестан (далее по тексту – республиканские ОИВ) и органов местного самоуправления муниципального района «Гумбетовский район» (далее по тексту – органы МСУ) по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг на базе многофункционального центра муниципального района «Гумбетовский район» (далее по тексту – «МФЦ МР ГР») в соответствии с Уставом и Положением «МФЦ МР ГР», а также с регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг на базе «МФЦ МР ГР».

2. Межведомственные услуги предоставляются юридическим и физическим лицам в едином помещении МФЦ, оборудованном необходимыми для этого средствами информационно-технологического взаимодействия, федеральными органами исполнительной власти (далее по тексту – ФОИВ), органами исполнительной власти Республики Дагестан, органами местного самоуправления муниципального района «Гумбетовский район».

3.  Государственные и муниципальные услуги предоставляются на основании соглашений о взаимодействии между Правительством Республики Дагестан, органами МСУ, территориальными органами ФОИВ, а также на базе утвержденных сквозных административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг. В частности, в  рамках соглашений о взаимодействии организатор МФЦ в процессе реализации административных процедур выполняет запросы с доставкой необходимых документов из МФЦ в соответствующие органы и организации, а также в соответствие с регламентированными сроками обеспечивает получение результатов на указанные запросы в рамках выполнения административных процедур предоставления государственных  и муниципальных услуг.

4. Порядок информационно-технологического взаимодействия  между участниками соглашений о взаимодействии между Правительством Республики Дагестан, органами МСУ, территориальными органами ФОИВ, и определяется последовательностью их взаимодействия в процессе оказания межведомственной услуги согласно порядку и последовательности, определяемым в административных регламентах. Взаимодействие происходит путем совместного использования специального программного обеспечения, единой базы данных, установленной в МФЦ, и аппаратных средств, установленных у участников взаимодействия по каждой оказываемой МФЦ межведомственной услуге. 

II.  Принципы организации взаимодействия 

в рамках МФЦ

5.  Исполнителями  процедур информационного взаимодействия в ходе предоставления государственных и муниципальных услуг являются сотрудники МФЦ в соответствии с их функциональными ролями:

· операторы;

· представители ФОИВ или республиканских ОИВ, органов МСУ в соответствии с характером оказываемой услуги.

6. Заявители на получение государственных и муниципальных услуг, подают необходимые для этого документы оператору МФЦ в порядке очередности, зарегистрированной электронной очередью.

7.  Оператор МФЦ определяет орган МСУ или один из органов исполнительной власти федерального или республиканского уровня, который отвечает за предоставление государственной или муниципальной услуги  соответствии с перечнем государственных и муниципальных услуг, оказываемых на базе МФЦ муниципального района «Гумбетовский район». 

8. Оператор МФЦ проверяет и принимает от заявителя документы, выдает ему расписку с перечислением принятых документов и справок, и направляет заявление с прилагаемыми документами представителю соответствующего, ФОИВ или республиканского ОИВ, органа МСУ. При необходимости оформляет и прилагает к заявлению нотариально заверенную доверенность, оформленную заявителем на оператора МФЦ. Далее оператор заносит в автоматизированную информационную систему МФЦ (далее по тексту – АИС) данные о заявителе, перечне прилагаемых документов, справках и данных о том, представителю какого органа переданы заявления и документы.

9. Представитель соответствующего ФОИВ или республиканского ОИВ, органа МСУ ведет делопроизводство по предоставлению соответствующей услуги в соответствии с регламентом, организуя (если это необходимо) необходимые запросы о предоставлении справок и документов от ФОИВ и республиканских ОИВ, органа МСУ, с которыми заключен договор о взаимодействии. Запросы направляются им в соответствующие ФОИВ, республиканские ОИВ и органы МСУ с указанием сроков предоставления требуемых справок и документов.

10.   Сотрудники ФОИВ, республиканского ОИВ, органа МСУ, располагающиеся в МФЦ или за его пределами, готовят справки и документы по запросу и направляют в канцелярию МФЦ, в сроки указанные в запросах. 

11.  В обязанности должностных лиц МФЦ входит организация доставки запросов в соответствующие территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, исполнительные органы государственной власти Республики Дагестан, органы местного самоуправления, организации, участвующие в предоставлении соответствующих государственных и муниципальных услуг, а также обратная доставка результатов запроса, если взаимодействующие органы и организации располагаются за пределами здания МФЦ.

12.  При необходимости оплаты заявителем работ, возникающих в ходе предоставления государственной или муниципальной услуги, служащий МФЦ, ведущий соответствующее делопроизводство, должен оповестить об этом заявителя и приостановить процедуру предоставления государственной или муниципальной услуги до подтверждения заявителем факта указанной оплаты.

13.  Если в процессе предоставления услуги ФОИВ, республиканские ОИВ, органы МСУ обнаруживают несоответствие имеющихся данных нормативным правовым актам и условиям предоставления государственной или муниципальной услуги продолжает процедуру оформления предоставления государственной услуги, то они информируют об этом служащего МФЦ, отвечающего за конкретное делопроизводство. На время выяснения и устранения возникших разногласий последний приостанавливает процедуру оформления предоставления государственной или муниципальной услуги и уведомляет об этом заявителя. 

14. В случае отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги ответственный сотрудник МФЦ должен в письменной форме по установленному образцу оповестить об этом заявителя.

III. Порядок оформления соглашений о взаимодействии
15.  Процедура межведомственного взаимодействия оформляется соглашением между территориальными органами ФОИВ, республиканскими ОИВ и органами МСУ (далее – Соглашение). Процедуры взаимодействия между ними также определяются в процедурах сквозных административных регламентов, которые разрабатываются отдельно по каждой предоставляемой государственной или муниципальной услуге.

16.  Целями Соглашения являются:

· упрощение процедуры получения гражданами и юридическими лицами межведомственных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в МФЦ на принципах «одного окна»;

· сокращение сроков и повышение комфортности получения гражданами и юридическими лицами государственных и муниципальных услуг; 

· уменьшению вероятности возникновения коррупциогенных ситуаций при предоставлении услуг 

· повышение удовлетворенности получателей качеством государственных и муниципальных услуг;

· повышение информированности граждан и юридических лиц о порядке, способах и условиях получения государственных и муниципальных услуг.

17.  В рамках Соглашения Правительство Республики Дагестан обязуется:

· обеспечить финансирование мероприятий по организации и обеспечению деятельности МФЦ за счет привлеченных средств федерального бюджета и за счет средств республиканского бюджета;

· осуществить оптимизацию исполнения органами исполнительной власти Республики Дагестан, подведомственными им предприятиями и учреждениями административных процедур, связанных с предоставлением в МФЦ Услуг за счет участия в разработке и принятии  административных регламентов Услуг (максимально упростить процедуры, сократить сроки оформления и передачи документов);

· создать возможность внедрения в МФЦ, в органах исполнительной власти Республики Дагестан,  подведомственных им предприятиях и учреждениях электронного документооборота для приема и регистрации заявлений, представляемых заявителями пакетов документов, связанных с предоставлением Услуг;

· обеспечить возможность информационного обмена, в том числе и документами в электронной форме, между МФЦ и территориальными органами ФОИВ;

· обеспечить возможность регистрации поступивших в МФЦ обращений заявителей в базе документооборота МФЦ и органов исполнительной власти Республики Дагестан,  подведомственных им предприятий и учреждений (в том числе электронной) непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в МФЦ, с автоматическим формированием выписки из электронного журнала регистрации и контроля за обращениями заявителей в МФЦ в соответствии с установленными требованиями;

· обеспечить соблюдение сроков рассмотрения и оформления документов органами исполнительной власти Республики Дагестан,  подведомственными им предприятиями и учреждениями, их передачу соисполнителям, либо подготовку заявителю мотивированного отказа (в предусмотренных действующим законодательством случаях) в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов, соглашений; 

· обязать органы исполнительной власти Республики Дагестан принимать участие принимать участие в подготовке, согласовании и передаче подготовленных  документов в МФЦ или соисполнителям Услуги безвозмездно, если для подготовки запрашиваемых документов не требуется проведение каких-либо дополнительных работ (экспертиза проекта, проведение замеров и др.). Если законодательством предусмотрено взимание платы, принимать меры по внесению заявителем соответствующих платежей;

· обеспечить присутствие ответственных должностных лиц органов исполнительной власти Республики Дагестан, подведомственных им предприятий и учреждений в МФЦ в целях информационной и консультационной поддержки; 

· организовать размещение информации, связанной с оказанием Услуг на региональном портале органов исполнительной власти. 

18.   В рамках Соглашения администрация муниципального района «Гумбетовский район» и руководство «МФЦ МР ГР» обязуются:

· создать материально-технические условия для качественного предоставления услуг в соответствии со стандартами предоставления государственных и муниципальных услуг, одобренными решением Правительственной комиссии по проведению административной реформы (протокол №66 от 27 июня 2007 года, раздел XIV, пункт 2);

· обеспечить размещение ответственных должностных лиц территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики, подведомственных им предприятий и учреждений в МФЦ, возможность их взаимодействия  с сотрудниками структурных подразделений администрации муниципального района «Гумбетовский район», а также иными организациями, участвующими в предоставлении  услуг;

· осуществить оптимизацию исполнения структурными подразделениями администрации муниципального района «Гумбетовский район» административных процедур, связанных с предоставлением услуг за счет участия в разработке и принятии  административного регламента услуг (упростить процедуры, максимально сократить сроки оформления и передачи документов);

· внедрить в МФЦ систему электронного документооборота для приема и регистрации заявлений, представляемых заявителями пакетов документов, связанных с предоставлением услуг;

· обеспечить возможность информационного обмена, в том числе и документами в электронной форме между МФЦ, органами исполнительной власти Республики Дагестан и территориальными организациями федеральных органов исполнительной власти 

· обеспечить возможность регистрации поступивших в МФЦ обращений заявителей в базе документооборота МФЦ (в том числе электронной) непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в МФЦ, с автоматическим формированием выписки из электронного журнала регистрации и контроля за обращениями заявителей в МФЦ в соответствии с установленными требованиями;

· подготавливать, согласовывать и передавать подготовленные  документы в МФЦ или соисполнителям услуг безвозмездно, если для подготовки запрашиваемых документов не требуется проведение каких-либо дополнительных работ (проведение экспертизы, лабораторных исследований и измерений и др.);

· обеспечить соблюдение сроков рассмотрения и оформления документов администрацией муниципального района «Гумбетовский район», их передачу соисполнителям, либо подготовку заявителю мотивированного отказа (в предусмотренных действующим законодательством случаях) в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов, соглашений; 

· обеспечить присутствие ответственных должностных лиц администрации муниципального района «Гумбетовский район» в МФЦ в целях информационной и консультационной поддержки; 

· разместить в МФЦ все необходимые материалы и документы для предоставления заявителям информации о порядке и требованиях к получению услуг;

· на основании конкурсного отбора провести размещение в МФЦ организаций, предоставляющих дополнительные услуги (нотариат, отделение банка и т.д.);

· оказать содействие в организации обучающих мероприятий для сотрудников МФЦ в части административных процедур, исполняемых структурными подразделениями администрации муниципального района «Гумбетовский район» при предоставлении услуг.

19.  В рамках Соглашения, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти по Республике Дагестан обязуются:

· обеспечить присутствие ответственных должностных лиц  в МФЦ в целях информационной и консультационной поддержки при предоставлении государственных и муниципальных услуг, если это не противоречит нормам действующего законодательства, а также при наличии технической и кадровой возможности; 

· осуществить в своей части оптимизацию исполнения административных процедур, связанных с предоставлением государственных и муниципальных услуг за счет участия в разработке и принятии  административных регламентов государственных и муниципальных услуг (упростить процедуры, максимально сократить сроки оформления и передачи документов) в случае, если соответствующие административные регламенты исполнения государственных функций и предоставления государственных и муниципальных услуг не утверждены;

· создать возможность внедрения в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти электронного документооборота для приема и регистрации заявлений, представляемых заявителями пакетов документов, связанных с предоставлением государственных и муниципальных услуг, при условии, что такое внедрение не противоречит нормам законодательства  и существу оказываемых услуг;

· обеспечить возможность регистрации поступивших обращений заявителей в базах документооборота (в том числе электронных) непосредственно с клиентского рабочего места, находящегося в МФЦ, с автоматическим формированием выписки из электронного журнала регистрации и контроля за обращениями заявителей в МФЦ при условии, что данные действия не противоречат нормам законодательства;

· обеспечить соблюдение сроков рассмотрения и оформления документов, их передачу заявителям или, если это не противоречит законодательству, в МФЦ, либо подготовку заявителям мотивированного отказа (в предусмотренных законодательством случаях) в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов, соглашений; 

· подготавливать, согласовывать и передавать подготовленные  документы в МФЦ или соисполнителям государственных и муниципальных услуг безвозмездно, если для подготовки запрашиваемых документов не требуется проведение каких-либо дополнительных работ (проведение экспертизы, лабораторных исследований и измерений и др.);

· разместить в МФЦ все необходимые материалы и документы для предоставления заявителям информации о порядке и требованиях к получению государственных и муниципальных услуг; 

· оказать содействие в организации обучающих мероприятий для сотрудников МФЦ в части административных процедур, связанных с предоставлением государственных и муниципальных услуг.

20. Другие процедуры взаимодействия между органами МСУ, территориальными органами ФОИВ и Республиканскими ОИВ в отношении предоставления отдельных государственных и муниципальных услуг определяются в сквозных административных регламентах, которые разрабатываются отдельно по каждой предоставляемой государственной или муниципальной услуге. Административные регламенты предоставления услуг согласовываются и утверждаются органами МСУ, территориальными органами ФОИВ и Республиканскими ОИВ, задействованными в предоставлении государственной или муниципальной услуги.
