Административный регламент взаимодействия органов местного самоуправления с муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  МО «Город Глазов» при организации информационного обмена данными (в том числе, в электронном виде), предоставляемыми гражданам и юридическим лицам с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия

I. Общие положения

1.1.  Административный регламент взаимодействия органов местного самоуправления с муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» МО «Город Глазов» при организации информационного обмена данными (в том числе, в электронном виде), предоставляемыми гражданам и юридическим лицам с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – Административный регламент взаимодействия) определяет сроки и порядок взаимодействия органов местного самоуправления и организаций, участвующих в информационном обмене данными (в том числе, в электронном виде), предоставляемыми гражданам и юридическим лицам с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - организации, участвующие в предоставлении Услуги). Информационный обмен участников с муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» МО «Город Глазов» (оператором единой системы межведомственного электронного взаимодействия – СМЭВ) осуществляется на основе заключаемых участниками с оператором СМЭВ соглашений о взаимодействии при оказании услуг. 

1.2.  При информационном обмене с использованием СМЭВ при оказании  услуг выделяются следующие взаимодействующие стороны:

информационная система органа или организации, оказывающего услугу.  Данные информационные системы обеспечивают: 

· формирование, подписание электронной подписью органа власти или организации межведомственного запроса;

· направление межведомственного запроса с использованием СМЭВ в адрес участника информационного обмена – поставщика информации; 

· получение с использованием СМЭВ ответа на направленный ранее межведомственный запрос;

· сохранение содержимого направляемых межведомственных запросов и получаемых ответов на данные запросы, а также информации о фактах направления межведомственных запросов и получения ответов на них (номер запроса; дата и время отправки; информация об уполномоченном лице, направившем запрос; дата и время получения ответа, прочая информация).

информационная система органа или организации, участвующего в оказании государственной услуги. 

Данные информационные системы обеспечивают:

· получение с использованием СМЭВ межведомственных запросов от ИС потребителя;

· подготовку ответов на межведомственные запросы, подписание подготовленных ответов электронной подписью органа или организации; 

· направление с использованием СМЭВ ответов на межведомственные запросы в адрес ИС потребителя;

· сохранение содержимого получаемых межведомственных запросов и направляемых ответов на данные запросы, а также информации о фактах получения межведомственных запросов и направления ответов на них (номер запроса; дата и время получения запроса; дата и время направления ответа, информация об уполномоченном лице, подготовившем ответ, если ответ формируется не автоматически; прочая информация).

Интерфейс доступа к ИС поставщика должен быть реализован в виде электронного сервиса, разработанного в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке электронных сервисов и применению технологии электронной подписи при межведомственном электронном взаимодействии (далее – Методические рекомендации), одобренными Подкомиссиией по использованию информационных технологий при предоставлении государственных и муниципальных услуг Правительственной комиссии по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов  и  органов местного самоуправления.  

СМЭВ – информационная система, обеспечивающая гарантированную доставку межведомственных запросов в адрес ИС поставщика и ответов на межведомственные запросы в адрес ИС потребителя. Положение о СМЭВ утверждено Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 г. № 697, Технические требования к взаимодействию информационных систем с использованием СМЭВ утверждены Приказом Минкомсвязи России от 27.12.2010 г. № 190.

В процессе информационного взаимодействия ИС поставщика с ИС потребителя СМЭВ фиксирует в электронной форме сведения о:

· фактах отправки межведомственного запроса от ИС потребителя в адрес ИС поставщика;

· фактах получения ИС поставщика межведомственных запросов;

· фактах отправки ИС поставщика ответов на полученные ранее межведомственные запросы;

· фактах получения ИС потребителя ответов на направленные ранее межведомственные запросы;

· содержимом межведомственных запросов и межведомственных ответов, а также однозначно соответствующих содержимому цифровых отпечатков (хэш-значений);

Перечисленные выше сведения хранятся в СМЭВ в течение 3 лет с момента их фиксации. По истечении указанного срока сведения удаляются.

Участники информационного обмена вправе обратиться к оператору СМЭВ для получения информации:

участник информационного обмена, оказывающий услуги с использованием СМЭВ (оператор ИС потребителя), вправе обратиться к оператору СМЭВ для получения информации о событиях информационного обмена, возникающих в ходе оказания данным участником услуг;

участник информационного обмена, участвующий в оказании услуг другими участниками (оператор ИС поставщика), вправе обратиться к оператору СМЭВ для получения информации о событиях информационного обмена, возникающих при использовании информационных ресурсов данного участника.

Заявителями услуги могут быть граждане и юридические лица.

II. Стандарт предоставления муниципальных услуг

Адрес, по которому предоставляется Услуга: Удмуртская Республика г.Глазов, ул. Карла Маркса, д. 43, здание МФЦ.

 Информация  по  процедурам  исполнения  запросов  предоставляется  по  письменным  обращениям заявителей.

По  письменным  обращениям  ответ  направляется  в  срок,  не  превышающий  20  дней  со  дня  регистрации  обращения.

По  телефону  должностные  лица  отдела  дают  исчерпывающую информацию  по  вопросам  организации  исполнения  запросов заявителей, по времени не менее 5-25 минут.

Прием  заявителей (20 минут)  осуществляется специалистами МФЦ  по следующему графику:

понедельник

вторник                      с 9.00 до 18.00

среда

четверг

пятница

суббота                      с 9.00 до 14.00

воскресенье

   выходной

Место  ожидания  граждан  оборудуется  местами  для  сидения,  столом  для  оформления  необходимых  документов,  оснащается  информационными  стендами.

На  стендах  размещается  следующая  информация:

-график  приема  граждан;

-фамилии,  имена,  отчества  должностных  лиц  отдела,  ответственных  за  предоставление Услуги;

-фамилии,  имена,  отчества  и  должности  сотрудников,  осуществляющих  прием  и  информирование  граждан;

-номера  окна,  где  осуществляется  прием  и  информирование  граждан;

-номера  телефонов;

-перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги;

-образец  заполнения  анкеты – заявления.

Тексты  информационных  материалов  печатаются  удобным  для  чтения шрифтом,  наиболее  важные  места  выделяются  полужирным  шрифтом.

III. Административные  процедуры

Нумерация межведомственных запросов и ответов на них

Информационные системы потребителей информации при межведомственном взаимодействии осуществляют нумерацию исходящих межведомственных запросов. Далее такие номера именуются – номера потребителя (Nпотребителя).

При осуществлении синхронного взаимодействия с ИС поставщика (ответ на межведомственный запрос возвращается в адрес ИС потребителя в рамках текущей сессии взаимодействия) номера потребителя должны быть уникальными для каждого межведомственного запроса.

При осуществлении асинхронного взаимодействия с ИС поставщика (ответ на межведомственный запрос возвращается не в рамках текущей сессии взаимодействия, а в отложенном режиме после дополнительного обращения ИС потребителя в адрес ИС поставщика) номера потребителя, присвоенные исходящим межведомственным запросам, должны совпадать для всех сессий взаимодействия, связанных с получением ответа на первоначальный межведомственный запрос от ИС поставщика.

СМЭВ также осуществляет нумерацию межведомственных запросов, поступающих от ИС потребителя. Данные номера являются уникальными для каждого электронного сообщения (запроса и ответа), передаваемого с использованием  СМЭВ, вне зависимости от режима взаимодействия участников информационного обмена (синхронный/асинхронный). Номера запроса (Nсмэв_запрос) и возвращенного ответа (Nсмэв_ответ) в границах конкретной сессии имеют одинаковый номер сессии (Nсмэв_сессия), что позволяет получать сведения по истории межведомственного взаимодействия в границах конкретной сессии взаимодействия.

Применение при нумерации межведомственных запросов и ответов на них номеров СМЭВ в совокупности с применением номеров потребителя при нумерации межведомственных запросов позволяет по требованию участника информационного обмена и при предоставлении им номера межведомственного запроса предоставлять полную историю событий, связанных с данным межведомственным запросом как в синхронном, так и асинхронном режимах взаимодействия.

При отсутствии в межведомственном запросе номера, присвоенного ИС потребителя, оператор СМЭВ может по требованию предоставить историю только по синхронному взаимодействию с ИС поставщика, которое имело место в конкретный период времени.

Наличие номера межведомственного запроса позволяет оператору СМЭВ предоставлять потребителю информации по требованию историю прохождения запроса с привязкой к ответу на данный запрос даже в том случае, когда ответов было несколько (это необходимо при асинхронном взаимодействии с ИС поставщика, когда в ответ на запрос сначала возвращается номер, по которому можно получить ответ, а затем, спустя определенное время по повторному запросу с тем же номером нужно получить результат выполнения межведомственного запроса).

Информационные системы поставщиков информации также могут осуществлять нумерацию ответов на получаемые межведомственные запросы. Вместе с тем, наличие таких номеров не является необходимым для построения оператором СМЭВ истории событий межведомственного взаимодействия при оказании государственных услуг с использованием СМЭВ.

Порядок информационного взаимодействия в синхронном режиме

1.ИС потребителя формирует межведомственный запрос, присваивает ему номер (Nпотребителя), подписывает электронной подписью органа власти или организации – оператора ИС потребителя;

2. ИС потребителя направляет в СМЭВ межведомственный запрос;

3. СМЭВ обрабатывает полученный межведомственный запрос, присваивает ему уникальный номер запроса (Nсмэв_запрос), уникальный номер сессии (Nсмэв_сессия) и фиксирует:

· дату и время получения межведомственного запроса;

· уникальное хеш-значение, вычисляемое от содержимого межведомственного запроса. Хеш-значение вычисляется от межведомственного запроса целиком, включая значение электронной подписи ИС потребителя и служебную информацию, занесенную в запрос информационной системой потребителя;

· результат обработки межведомственного запроса системой СМЭВ (возможна или нет передача запроса в адрес ИС поставщика, результат проверки сертификата ключа электронной подписи ИС потребителя и т.п.);

· номер запроса, присвоенный ему в ИС потребителя (Nпотребителя). Nпотребителя должен находиться в служебных заголовках межведомственного запроса, в соответствии с Методическими рекомендациями;

· номер запроса, присвоенный ему в СМЭВ (Nсмэв_запрос), и номер сессии СМЭВ (Nсмэв_сессия), если возможна передача данного запроса в адрес ИС поставщика.

В случае невозможности передачи запроса в адрес ИС поставщика (нет прав для обращения к сервису, отрицательный результат проверки сертификата ключа электронной подписи ИС потребителя и т.п.) СМЭВ возвращает ИС потребителя сообщение с результатом обработки и указанием причины ошибки.

4. СМЭВ подписывает электронной подписью СМЭВ межведомственный запрос, осуществляет передачу межведомственного запроса в адрес ИС поставщика и при этом фиксирует:

· дату и время приема межведомственного запроса информационной системой поставщика;

· результат приема (успешно осуществлен прием или нет. Если нет, то фиксируется код ошибки, возвращаемый ИС поставщика);

· номер ответа, присвоенный ему в СМЭВ (Nсмэв_ответ) и номер сессии взаимодействия (Nсмэв_сессия).

В случае невозможности передачи запроса в адрес ИС поставщика (ИС поставщика недоступна, сервис ИС поставщика не принял запрос и т.п.) СМЭВ возвращает ИС потребителя сообщение с результатом обработки и указанием причины ошибки.

5. ИС поставщика направляет в СМЭВ в синхронном режиме ответ на межведомственный запрос, подписанный электронной подписью органа власти или организации – оператора ИС поставщика.

6. СМЭВ обрабатывает полученный ответ на межведомственный запрос, присваивает ответу номер соответствующего ответа (Nсмэв_ответ), а также сессии, в рамках которой этот запрос был направлен в системе СМЭВ (Nсмэв_сессия) и фиксирует:

· дату и время получения ответа на межведомственный запрос;

· номер запроса, на который направляется ответ, ранее присвоенный в СМЭВ (Nсмэв_ответ) и номер сессии  (Nсмэв_сессия);

· уникальное хеш-значение, вычисляемое от содержимого ответа на межведомственный запрос. Хеш-значение вычисляется от ответа на межведомственный запрос целиком, включая значение электронной подписи ИС поставщика и служебную информацию, занесенную в ответ ИС поставщика;

· результат обработки ответа на межведомственный запрос системой СМЭВ (результат проверки сертификата ключа электронной подписи ИС поставщика и т.п.).

7. СМЭВ подписывает электронной подписью СМЭВ ответ на межведомственный запрос, осуществляет передачу ответа на межведомственный запрос в адрес ИС потребителя и при этом фиксирует:

· дату и время приема ответа на межведомственный запрос информационной системой потребителя;

· номер ответа (Nсмэв_ответ) и номер сессии (Nсмэв_сессия) взаимодействия;

· результат приема ответа на межведомственный запрос информационной системой потребителя (успешно осуществлен прием или нет, если нет, то по какой причине).

 Порядок информационного взаимодействия в асинхронном режиме

1.ИС потребителя формирует межведомственный запрос, присваивает ему номер (Nпотребителя), подписывает электронной подписью органа власти или организации – оператора ИС потребителя; 

2. ИС потребителя направляет в СМЭВ межведомственный запрос;

3. СМЭВ обрабатывает полученный межведомственный запрос, присваивает ему уникальный номер (Nсмэв_запрос) и уникальный номер сессии (Nсмэв_сессия) и фиксирует:

· дату и время получения межведомственного запроса;

· уникальное хеш-значение, вычисляемое от содержимого межведомственного запроса. Хеш-значение вычисляется от межведомственного запроса целиком, включая значение электронной подписи ИС потребителя и служебную информацию, занесенную в запрос информационной системой потребителя;

· результат обработки межведомственного запроса системой СМЭВ (возможна или нет передача запроса в адрес ИС поставщика, результат проверки сертификата ключа электронной подписи ИС потребителя и т.п.);

· номер запроса, присвоенный ему в ИС потребителя (Nпотребителя);

· номер запроса, присвоенный ему в СМЭВ (Nсмэв) и номер сессии (Nсмэв_сессия), если возможна передача данного запроса в адрес ИС поставщика.

В случае невозможности передачи запроса в адрес ИС поставщика (нет прав для обращения к сервису, отрицательный результат проверки сертификата ключа электронной подписи ИС потребителя и т.п.) СМЭВ возвращает ИС потребителя сообщение с результатом обработки и указанием причины ошибки.

4. СМЭВ подписывает электронной подписью СМЭВ межведомственный запрос, осуществляет передачу межведомственного запроса в адрес ИС поставщика и при этом фиксирует::

· дату и время приема межведомственного запроса информационной системой поставщика;

· результат приема (успешно осуществлен прием или нет, если нет, то фиксируется код ошибки, возвращаемый ИС поставщика);

· номер запроса, присвоенный ему в СМЭВ (Nсмэв_запрос) и номер сессии (Nсмэв_сессия).

В случае невозможности передачи запроса в адрес ИС поставщика (ИС поставщика недоступна, сервис ИС поставщика не принял запрос и т.п.) СМЭВ возвращает ИС потребителя сообщение с результатом обработки и указанием причины ошибки.

5. ИС поставщика направляет в СМЭВ в синхронном режиме информационное сообщение, содержащее номер принятой к исполнению задачи (Nпоставщика). Данное сообщение подписывается электронной подписью органа власти или организации – оператора ИС поставщика.

6. СМЭВ обрабатывает полученное информационное сообщение, присваивает ему номер соответствующего запроса в системе СМЭВ (Nсмэв_ответ) и номер сессии (Nсмэв_сессия) фиксирует:

· дату и время получения информационного сообщения;

· номер запроса, на который направляется ответ, ранее присвоенный в СМЭВ (Nсмэв_ответ) и номер сессии (Nсмэв_сессия);

· уникальное хеш-значение, вычисляемое от содержимого информационного сообщения. Хеш-значение вычисляется от сообщения целиком, включая значение электронной подписи ИС поставщика и служебную информацию, занесенную в сообщение ИС поставщика.

· результат обработки информационного сообщения системой СМЭВ (результат проверки сертификата ключа электронной подписи ИС поставщика и т.п.).

7. СМЭВ подписывает электронной подписью СМЭВ информационное сообщение, осуществляет передачу информационного сообщения в адрес ИС потребителя и при этом фиксирует:

· дату и время приема информационного сообщения информационной системой потребителя;

· номер запроса, в ответ на который направляется информационное сообщение, ранее присвоенный в СМЭВ (Nсмэв_ответ) и номер сессии (Nсмэв_сессия);

· результат приема информационного сообщения информационной системой потребителя (успешно осуществлен прием или нет, если нет, то по какой причине).

8. ИС потребителя получает информационное сообщение, содержащее номер задачи в ИС поставщика (Nпоставщика), обрабатывает его, откладывает повторное направление запроса в адрес ИС поставщика на период времени, указанный в графе «Рекомендуемое время ожидания ответа асинхронного сервиса» паспорта соответствующего электронного сервиса ИС поставщика. После чего формирует повторный межведомственный запрос в адрес ИС поставщика, в запросе указывает полученный ранее номер задачи в ИС поставщика (Nпоставщика). Присваивает повторному запросу номер (Nпотребителя) такой же, как и при первичном запросе, подписывает электронной подписью органа власти или организации – оператора ИС потребителя и направляет в СМЭВ;

9. СМЭВ осуществляет действия, указанные в пунктах 3 и 4, при этом номер межведомственного запроса Nсмэв_запрос1 (аналогично Nсмэв_сессия1), присваиваемый запросу (сессии) СМЭВ, отличается от ранее использованного номера Nсмэв_запрос (аналогично Nсмэв_сессия) (Nсмэв_сессия является уникальным номером для конкретной сессии взаимодействия);

10. ИС поставщика направляет в СМЭВ в синхронном режиме ответ на межведомственный запрос, либо информационное сообщение, содержащее номер принятой к исполнению задачи (Nпоставщика) (такое же, как и в пункте 5). Ответ или информационное сообщение подписываются электронной подписью органа власти или организации – оператора ИС поставщика

11. СМЭВ осуществляет действия, указанные в пунктах 6 и 7, при этом используется номер межведомственного запроса Nсмэв_запрос1 (аналогично Nсмэв_сессия1). Действия осуществляются одинаково как по отношению к ответу на межведомственный запрос, так и по отношению к информационному сообщению, содержащему номер принятой к исполнению задачи (Nпоставщика).

12. В случае, если информационной системой поставщика принят ответ на межведомственный запрос, информационное взаимодействие завершается. В случае, если было принято информационное сообщение, содержащее номер принятой к исполнению задачи (Nпоставщика), повторяются действия, указанные в пунктах 8-11.

Необходимо отметить, что номер принятой к исполнению задачи в ИС поставщика (Nпоставщика) относится к внутреннему содержимому информационного сообщения, передаваемого от ИС поставщика к ИС потребителя (пункт 5), вследствие чего СМЭВ данный номер не фиксируется.

 Виды и содержание запросов, направляемых участниками информационного обмена в адрес оператора СМЭВ

Настоящим Регламентом предусматривается направление участником информационного обмена в адрес оператора СМЭВ запросов следующих трех видов.

1. Запрос истории событий межведомственного электронного взаимодействия, связанных с направлением межведомственного запроса в рамках оказания государственной услуги в адрес другого участника информационного обмена. 

Данный запрос может быть направлен оператору СМЭВ только участником информационного обмена, являющимся потребителем информации при оказании государственных услуг, в отношении оказания которых запрашивается история событий.

В запросе должно быть указано (приведено):

· наименование ИС потребителя (это необходимо, поскольку у конкретного участника информационного обмена может быть несколько информационных систем, используемых при оказании государственных услуг и подключенных к СМЭВ);

· номер межведомственного запроса, присвоенный ему в ИС потребителя (Nпотребителя);

· временной интервал, в котором осуществлялось межведомственное взаимодействие, или одну из границ такого интервала.

В ответ на запрос, содержащий указанные выше реквизиты оператор СМЭВ передает участнику информационного обмена листинг информационного взаимодействия, содержащий информацию о событиях, связанных с конкретным межведомственным запросом, упорядоченную в хронологическом порядке.

2. Подтверждение факта передачи или получения участником информационного обмена конкретного информационного сообщения в адрес другого участника информационного обмена. 

Данный запрос может быть направлен оператору СМЭВ любым участником информационного обмена.

Необходимо, чтобы запрос содержал:

· наименование ИС, которая выступала получателем/источником информационного сообщения;

· временной интервал, в котором осуществлялась передача/получение участником информационного обмена информационного сообщения, или одну из границ такого интервала.

К запросу должно быть приложено в электронной форме в виде отдельного файла в формате XML полное содержимое информационного сообщения, подтверждение отправки (получения) которого необходимо. Приводится информационное сообщение полностью, включая значение электронной подписи ИС участника информационного обмена, и служебную информацию, занесенную в запрос информационной системой участника информационного обмена.

В ответ на указанный выше запрос оператор СМЭВ передает участнику информационного обмена подтверждение (или опровержение) передачи/получения участником информационного обмена конкретного информационного сообщения с указанием всех фактов передачи/получения именно этого сообщения с точной датой и временем указанных событий и информационных систем (с указанием их операторов), являвшихся получателем/источником данного информационного сообщения. 

3. Запрос истории обращений к ИС участника информационного обмена, являющегося поставщиком информации при оказании услуг. 

Данный запрос может быть направлен оператору СМЭВ только участником информационного обмена, являющимся поставщиком информации при оказании услуг, и только в отношении информационных систем, оператором которых данный участник информационного обмена является.

Запрос должен содержать наименование информационной системы, к которой были обращения.

Запрос должен содержать:

· временной интервал, историю обращений, в течение которого необходимо представить, или одну из границ такого интервала.

Запрос может содержать:

· наименование конкретной информационной системы участника информационного обмена или наименование самого участника информационного обмена, который направлял запросы к информационной системе обратившегося участника информационного обмена с использованием СМЭВ;

· идентификатор конкретного электронного сервиса, к которому были обращения;

· наименование операции конкретного электронного сервиса, к которой были обращения.

В ответ на указанный выше запрос оператор СМЭВ передает участнику информационного обмена листинг обращений к его информационной системе (конкретному электронному сервису, конкретной операции электронного сервиса), упорядоченный в хронологическом порядке.

Допускается комбинирование указанных типов запросов при обращении к оператору СМЭВ (возможны комбинации 1-2 типов и 2-3 типов). 

При комбинировании запросов 1 и 2 типов участник информационного обмена запрашивает у оператора СМЭВ: подтверждение направления в адрес другого участника информационного обмена конкретного информационного сообщения (межведомственного запроса); подтверждение получения конкретного ответа; информацию о дате и времени соответствующих событий информационного обмена.

При комбинировании запросов 2 и 3 типов участник информационного обмена запрашивает у оператора СМЭВ: подтверждение получения от другого участника информационного обмена конкретного информационного сообщения (межведомственного запроса); подтверждение направления конкретного ответа на указанный запрос; информацию о дате и времени соответствующих событий информационного обмена.

Шаблоны форм запросов в адрес оператора СМЭВ и шаблоны ответов оператора СМЭВ прилагаются.

Порядок направления письменных запросов в адрес Оператора СМЭВ и получения ответов на них

Участник информационного обмена направляет запрос любого из указанных в разделе V видов оператору СМЭВ в письменном в виде с приложением электронных носителей информации (при необходимости).

Оператор СМЭВ в течение 5 рабочих дней с даты и времени получения запроса участника информационного взаимодействия обеспечивает рассмотрение поступившего запроса, подготовку ответа, направление ответа в письменной форме в адрес участника информационного обмена.

Допускается направление участниками информационного обмена в адрес оператора СМЭВ запросов в произвольной форме. Срок рассмотрения, подготовки и направления ответа на такие запросы составляет не более 30 календарных дней.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

1) Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению Услуги, и принятием решений специалистами осуществляется директором МАУ «МФЦ».

2) Специалисты МАУ «МФЦ», ответственные за предоставление Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Административного регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления Услуги.

3) Персональная ответственность специалистов МАУ «МФЦ» закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4) Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается директором МАУ «МФЦ»

5) Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц МАУ «МФЦ».

6) По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7) Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании приказов директора МАУ «МФЦ».

8) Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или порядок осуществления отдельных административных действий в рамках предоставления Услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

9) Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия, состав которой определяется приказом директора МАУ «МФЦ». 

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с приказом директора МАУ «МФЦ».

Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и директором МАУ «МФЦ».

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) специалистов МАУ «МФЦ», а также принимаемых ими решений, при предоставлении Услуги

1) Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов МАУ «МФЦ» в досудебном и судебном порядке.

2) Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение заявителя с жалобой лично (устно) или поступление письменного предложения, заявления или жалобы (далее - письменное обращение).

Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем Административном регламенте, а также действия (бездействие) специалистов МАУ «МФЦ», ответственных за предоставление Услуги.

3) При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации такого обращения.

4) Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5) Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста МАУ «МФЦ», действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

· суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

6) По результатам рассмотрения обращения директором МАУ «МФЦ» принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

7) Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных специалистов, не могут направляться этим специалистам для рассмотрения и (или) ответа.

8) Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

9) При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

10) Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

11) Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, председатель комитета или его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в МАУ «МФЦ». О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

12) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

13) Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению Услуги, а к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления Услуги, применяются меры ответственности на основании настоящего Регламента.

14) Действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления Услуги, а также осуществленные и принятые в ходе рассмотрения обращения (жалобы), могут быть обжалованы в судебном порядке, в сроки, установленные процессуальным законодательством (3 месяца со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законодательством. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом). 

 

 

	Приложение №1. 


	


В соответствии с Регламентом взаимодействия участников информационного обмена и оператора единой системы межведомственного электронного взаимодействия при предоставлении информации об обстоятельствах межведомственного информационного обмена, осуществляемого при оказании услуг, прошу предоставить информацию об истории событий межведомственного электронного взаимодействия, связанных с направлением информационной системой [Наименование ИС ФОИВ потребителя] [Наименование ФОИВ потребителя] межведомственного запроса [№ Запроса] по содержанию из приложения, в рамках оказания государственной услуги [Наименование услуги в соответствии со Сводным реестром] в адрес электронного сервиса [SID сервиса ФОИВ поставщика] [Наименование ФОИВ поставщика], и получением ответа на указанный межведомственный запрос по содержанию из приложения за период с [дата и время начала временного интервала] по [дата и время окончания временного интервала], включающую сведения о дате и времени:

· направления [Наименование ИС ФОИВ потребителя] указанного межведомственного запроса в адрес электронного сервиса [SID сервиса ФОИВ поставщика];

· получения ответа на указанный межведомственный запрос [Наименование ИС ФОИВ потребителя] от электронного сервиса [SID сервиса ФОИВ поставщика]

по нижеследующей форме:

	№ межведомственного запроса
	Дата/время направления [Наименование ИС ФОИВ потребителя] запроса в адрес сервиса [SID сервиса ФОИВ поставщика]
	Фактическое соответствие содержимого запроса представленному в заявке (соответствует/не соответствует)

	
	Дата/время получения [Наименование ИС ФОИВ потребителя] ответа на запрос
	Фактическое соответствие содержимого ответа представленному в заявке (соответствует/не соответствует)


Приложение: содержимое межведомственного запроса и ответа на данный межведомственный запрос в формате XML на электронном носителе информации.

	Приложение № 2. 


	


В соответствии с Регламентом взаимодействия участников информационного обмена и оператора единой системы межведомственного электронного взаимодействия при предоставлении информации об обстоятельствах межведомственного информационного обмена, осуществляемого при оказании услуг, прошу предоставить информацию об истории событий межведомственного электронного взаимодействия, связанных с получением электронным сервисом [SID сервиса ФОИВ поставщика] информационной системы [Наименование ИС ФОИВ поставщика] [Наименование ФОИВ поставщика] межведомственного запроса по содержанию из приложения от [Наименование ИС ФОИВ потребителя] [Наименование ФОИВ потребителя] и предоставлением ответа на указанный межведомственный запрос по содержанию из приложения за период с [дата и время начала временного интервала] по [дата и время окончания временного интервала], включающую сведения о дате и времени:

· получения электронным сервисом [SID сервиса ФОИВ поставщика] информационной системы [Наименование ИС ФОИВ поставщика] [Наименование ФОИВ поставщика] межведомственного запроса;

· получения ответа на указанный межведомственный запрос [Наименование ИС ФОИВ потребителя] от электронного сервиса [SID сервиса ФОИВ поставщика] информационной системы [Наименование ИС ФОИВ поставщика] [Наименование ФОИВ поставщика]

по нижеследующей форме:

	Дата/время получения электронным сервисом [SID сервиса ФОИВ поставщика] межведомственного запроса
	Содержимого запроса соответствует представленному в заявке 

	Дата/время получения ответа на межведомственный запрос [Наименование ИС ФОИВ потребителя]
	Содержимого ответа на межведомственный запрос соответствует представленному в заявке


Приложение: содержимое межведомственного запроса и ответа на данный межведомственный запрос в формате XML на электронном носителе информации.

Приложение № 3

Директору МАУ «МФЦ» 

г. Глазов, ул. Карла Маркса, д. 43
Иванова Ивана Ивановича, 
проживающего по адресу:
___________________________, 
тел. _________________________

Жалоба
на действия сотрудников МАУ «МФЦ»


"___"________________20__г., я обратился в МАУ «МФЦ» г. Глазова за предоставлением мне Услуги ________________________________________________________________________

(наименование Услуги)

В ходе предоставления Услуги специалист (Ф.И.О. Или № приемного окна) не предоставил мне Услугу в полном объеме (предоставил Услугу другого содержания, намеренно затягивал исполнение Услуги). Мои просьбы о том, чтобы он предоставил мне Услугу надлежащего качества, специалист не реагировал (предоставлял информацию не соответствующую действительности). Не предоставление своевременно Услуги повлекло за собой (указать последствия некачественного, не полного предоставления Услуги при их наличии).
На основании изложенного 

ПРОШУ

1.Привлечь к ответственности специалиста (Ф.И.О. Или № окна)

2. Предоставить Услугу в соответствии с перечнем услуг, предоставляемым МАУ «МФЦ»

Приложение: расписка в приеме документов специалистом МАУ «МФЦ»

"___"__________20__г. подпись

Приложение №4

В Глазовский городской  суд УР
                                                   от_________________________________
 (ф.и.о. гражданина, подающего
___________________________________
               жалобу, адрес)
 
ОТВЕТЧИК __________________________
                          (орган государственного
___________________________________
     управления или должностное лицо,
___________________________________
      чьи действия обжалуются, адрес)


ЖАЛОБА
 на неправомерные действия должностного лица

"___"________ 20___ г. _________________________________________
                                                                                                                                                           (указать должностное лицо,
________________________________________________________________________________
                                                     место его работы (орган государственного управления), какие
________________________________________________________________________________
                                                        совершены действия, нарушающие права и законные интересы
________________________________________________________________________________
                                                                       гражданина, подающего жалобу, время их совершения)
________________________________________________________________________________
Неправомерные действия________________________________________________________
                                                                            (указать должностное лицо или орган государственного управления)
подтверждаются следующим:

________________________________________________________________________________
(указать мотивы, по которым заявитель считает действия органа
________________________________________________________________________________
 государственного управления (должностного лица) неправомерными,
________________________________________________________________________________
                                                                                                                                                          ущемляющими его интересы)
 "___"________ 20___ г. я обратился с жалобой на эти действия к
вышестоящему в порядке подчиненности ________________________________
________________________________________________________________________________
 (указать наименование вышестоящего в порядке подчиненности
________________________________________________________________________________
                                                                                                                                                                                     должностного лица или органа)
 Однако обжалуемые мною действия необоснованно признаны законными (ответ в установленный срок не дан).
  На основании ФЗ № 59 «О порядке обращения граждан в Российской Федерации»,

                                                                                 Прошу:
 Обязать_________________________________________________________________________
                                                                                            должностное лицо, наименование органа власти
______________________________ устранить допущенное нарушение моего права __________________________________________________________________________________________________.
 В порядке подготовки дела к слушанию истребовать материалы по
моей жалобе от ______________________________________________________
(наименование вышестоящего в порядке подчиненности должностного лица или органа)


Приложение:
1. Ответ органа государственного управления или должностного лица, в связи с которым подана жалоба.

2. Имеющиеся письменные доказательства неправомерности действий должностного лица, органа государственного управления.

 3. Копия жалобы

 4. Квитанция об уплате госпошлины.

"__"____________ 20__ г. 

