                                                               «УТВЕРЖДЕН»
приказом руководителя МАУ «МФЦ»
                                                                  от ​​«___» _____________ 20___ № ___
СТАНДАРТ

комфортности обслуживания заявителей при предоставлении услуг в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального района «Гумбетовский район»
1.Требования к размещению и внешнему виду  многофункционального центра

При размещении муниципального автономного учреждения  муниципального района «Гумбетовский район» «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее –МАУ «МФЦ») учтена пешеходная доступность и расположена возле центральной автодороги,  на здании имеется вывеска и указатель. 

1.1.Оформление входа в здание

1.1.1.Помещения для работы с гражданами размещены на втором этаже здания, вход в который расположен прямо возле дороги. Для удобства работы существует отдельный вход.

1.1.2.Вход в здание МАУ «МФЦ» оборудована  информационной вывеской, содержащей  информацию об МАУ «МФЦ»:

Наименование;

1.1.3.Информационная табличка размещена рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. 

1.1.4.Фасад здания (строения) оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени МАУ «МФЦ» ознакомиться с информационной табличкой.

1.2.Требования к парковочным местам

1.2.1.МАУ «МФЦ» оборудовано стоянкой для автомобильного транспорта граждан, организаций – получателей государственных и муниципальных услуг. 

1.2.2.Предоставляется бесплатный доступ получателей государственных и муниципальных услуг к парковочным местам. 

2.Требования к помещениям для ожидания и приема граждан, организаций – получателей государственных и муниципальных услуг

Помещение МАУ «МФЦ» оборудована в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

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

сектор информирования;

сектор ожидания;

сектор приема заявителей.

В помещении для работы с заявителями размещены информационные стенды.

2.1.Требования к организации сектора ожидания

2.1.1.Габаритные размеры, очертания и свойства сектора ожидания определены с учетом необходимости создания оптимальных условий для работы сотрудников (участников) МАУ «МФЦ», а также для комфортного обслуживания посетителей. 

2.1.2.В секторе ожидания есть  искусственное освещение.

2.1.3.Места предоставления муниципальной услуги оборудованы  средствами пожаротушения.

2.1.4.На  месте предоставления муниципальной услуги имеются  доступные места общественного пользования (туалет).

2.1.5.В секторе ожидания размещается терминал по приему платежей.

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

2.1.7.Сектор ожидания оборудован, стульями, местом для заполнения бланков.

2.1.8. Сектор ожидания оборудован информационными стендами. Оформленные стенды  хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.

Информационные стенды содержат актуальную информацию, необходимую для получения государственной и муниципальной услуги, в том числе:

режим работы, адрес МАУ «МФЦ», телефон, адрес электронной почты;

адрес официального интернет-сайта Администрации муниципального района;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей органов, взаимодействующих с МАУ «МФЦ» при оказании услуги;

порядок получения консультаций (справок) об оказании услуги;

перечень услуг, предоставляемых в МАУ «МФЦ», с указанием сроков их исполнения;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение услуги;

образцы заполнения заявлений на получение услуги;

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

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении услуги;

основания для отказа в предоставлении услуги;

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

почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты и адреса официальных сайтов иных федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, организаций, участвующих в процессе предоставления государственной и муниципальной услуги, последовательность их посещения и время приема; 

банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины;

список документов, необходимых для предъявления в орган исполнительной власти и его подведомственные органы и организации;

образцы заполнения форм бланков, утвержденных органом исполнительной власти, необходимых для предъявления в федеральный орган исполнительной власти и его подведомственные органы и организации в целях получения государственной и муниципальной услуги;

другие информационные материалы, необходимые для получения государственной и муниципальной услуги. 

2.2.Требования к организации сектора информирования

Сектор информирования граждан расположен в непосредственной близости от сектора приёма заявителей и сектора ожидания очереди,  предназначен для ознакомления с информационными материалами и консультирования.

Сектор для информирования оборудован стульями, столом для возможности оформления документов. 

2.3.Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями государственных и муниципальных услуг

2.3.1.Получатели государственных и муниципальных услуг имеют возможность получения по телефону необходимой информации быстро и комфортно, в частности: 

соединение с сотрудником (участником) МАУ «МФЦ» производится не позже пятого телефонного зуммера;

сотрудник (участник) МАУ «МФЦ» представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;   

сотрудники (участники) МАУ «МФЦ» в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней; 

производится, не более одной, переадресации звонка к сотруднику (участнику) МАУ «МФЦ», который может ответить на вопрос гражданина. 

2.3.3. В МАУ «МФЦ» прием звонков осуществляется сотрудниками, ведущими прием граждан. 
2.4.Требования для организации сектора приема граждан

Организован сектор приема граждан «зального» типа, при этом части помещения отделены перегородками в виде окон. 

2.4.1.Для сотрудника (участника) МАУ «МФЦ» и гражданина, находящегося на приеме, предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов осуществляется без необходимости покидать место как сотрудником (участником) МАУ «МФЦ», так и гражданином.

2.4.2.Рабочее место сотрудника (участника) МАУ «МФЦ» обеспечивает ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.4.3.Рабочее место сотрудника (участника) МАУ «МФЦ» оборудовано ПЭВМ с возможностью доступа к информационной системе территориального подразделения, принтером.
    3. Организация приема заявителей по предварительной записи
                Заявителям предоставлена возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться по телефонам МАУ «МФЦ», посредством обращения по электронной почте.
    4. Время ожидания при предоставлении услуг
            4.1. Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут;

            4.2. Время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 45 минут;

            4.3. Время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.
3.Общие требования к помещению

Требования к помещению соответствуют Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", удовлетворяют следующим требованиям: 

оборудовано  средствами порошкового пожаротушения.

_____________________

