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                                                                                                     УТВЕРЖДЕНО
протоколом заседания рабочей группы по снижению административных барьеров и повышению доступности и качества предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае краевой межведомственной комиссии по вопросам социально-экономического развития Ставропольского края, образованной постановлением Правительства Ставропольского края от 14 октября 2010 г.   № 323-п, от «11» марта 2020 года № 1

ТИПОВОЕ СОГЛАШЕНИЕ №___
о взаимодействии между государственным казенным учреждением Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления в части приема жалоб на нарушение порядка предоставления государственных или муниципальных услуг и оказания консультативной помощи заявителям

	 г. Ставрополь 

	«___»____________20  г. 


Государственное казенное учреждение Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае», являющееся уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае в соответствии с распоряжением Правительства Ставропольского края от 08 июля 2013 г. № 234-рп «Об определении государственного казенного учреждения Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае» уполномоченным многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае на заключение соглашений о взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, предоставляющими государственные услуги, а также на координацию и взаимодействие с иными многофункциональными центрами, находящимися на территории Ставропольского края и организациями, указанными в части 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», далее именуемое УМФЦ, 
в лице ______________________________________________________________,
(руководитель уполномоченного многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))
действующего на основании Устава ГКУ СК «МФЦ», с одной стороны, и_________________________________________________________________________
(наименование территориального органа федерального органа исполнительной власти, территориального органа государственного внебюджетного фонда, органа исполнительной власти Ставропольского края, органа местного самоуправления)
далее именуемый Орган, в лице _________________________________________,
(руководитель территориального органа федерального органа исполнительной власти, органа государственного внебюджетного фонда, органа исполнительной власти Ставропольского края, органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)
действующего на основании _____________________________________________,
(дата, номер, наименование документа, на основании которого действует руководитель территориального органа федерального органа исполнительной власти, территориального органа государственного внебюджетного фонда, органа исполнительной власти Ставропольского края, органа местного самоуправления
с другой стороны, именуемые в дальнейшем Стороны, на основании статьи 112 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), в соответствии с постановлением 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, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 11 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»» и постановлением Правительства Ставропольского края от 22 ноября 2013 г. № 428-п «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ставропольского края, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ставропольского края, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае и их работников» заключили настоящее Соглашение о нижеследующем.

1. Предмет Соглашения 
1.1. Предметом настоящего Соглашения является порядок взаимодействия УМФЦ и Органа при приеме многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Ставропольском крае, перечень которых приведен в Приложении 1 к настоящему Соглашению, жалоб на нарушение порядка предоставления государственных или муниципальных услуг, выдаче заявителям результатов рассмотрения жалоб, а также при организации и осуществлении Органом консультативной помощи заявителям по вопросам получения государственных и муниципальных услуг (далее соответственно – МФЦ, жалоба).
1.2. В рамках реализации настоящего Соглашения МФЦ осуществляет прием жалоб и выдачу заявителям результатов рассмотрения жалоб в отношении государственных или муниципальных услуг, предоставление которых в МФЦ не организуется.
1.3. В целях оказания заявителям консультативной помощи по вопросам получения государственных и муниципальных услуг в МФЦ могут быть организованы общественные приемные Органа посредством электронной системы коммуникации. Порядок и график работы общественных приемных Органа утверждается по согласованию с Органом и УМФЦ.
1.4. Консультации могут проводится Органом в дистанционном режиме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.
МФЦ является единым центром взаимодействия заявителей с органами власти и организациями по типу общественных приемных посредством электронной системы коммуникации.

2. Права и обязанности Органа 
	
2.1. Орган вправе: 
	2.1.1. направлять в УМФЦ предложения по совершенствованию взаимодействия УМФЦ и Органа по вопросам организации приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб в МФЦ; 
	2.1.2. выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения. 
	2.1.3. осуществлять консультативную помощь заявителям по вопросам получения государственных и муниципальных услуг по типу общественных приемных в МФЦ в дистанционном режиме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.
	2.2. Орган обязан: 
	2.2.1. определять уполномоченных на рассмотрение жалоб должностных лиц и (или) работников, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб;
2.2.2. обеспечивать информирование заявителей о порядке обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа, должностного лица Органа либо государственного или муниципального служащего посредством размещения информации на стендах в местах предоставления государственных или муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале и региональном портале;
2.2.3. обеспечивать консультирование заявителей о порядке обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа, должностного лица Органа либо государственного или муниципального служащего, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
2.2.4. обеспечивать формирование и представление ежеквартально в УМФЦ информации о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб);
	2.2.5. определять лиц, ответственных за взаимодействие с УМФЦ, МФЦ по вопросам организации приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб в МФЦ;
2.2.6. обеспечить возможность приема и передачи жалоб и результатов рассмотрения жалоб с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ), системы электронного делопроизводства и документооборота «ДЕЛО» (далее – СЭДД «ДЕЛО»), а в случае невозможности использования систем электронного взаимодействия – в зашифрованном виде по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации.


1. [bookmark: bookmark0]Права и обязанности УМФЦ 

0.  УМФЦ вправе:
0.  выступать с предложениями о пересмотре сроков и условий настоящего Соглашения;
0. направлять в Орган предложения по совершенствованию взаимодействия УМФЦ и Органа по вопросам организации приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб в МФЦ; 
0. представлять интересы заявителей при взаимодействии с Органом, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.
0. обеспечить организацию осуществления Органом консультативной помощи заявителям по вопросам получения государственных и муниципальных услуг по типу общественных приемных в МФЦ в дистанционном режиме с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры.
0. УМФЦ обязан:
3.2.1. обеспечивать информирование заявителей о порядке обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа, должностного лица Органа либо государственного или муниципального служащего посредством размещения информации МФЦ;
3.2.2. обеспечивать консультирование заявителей о порядке обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Органа, должностного лица Органа либо государственного или муниципального служащего, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
[bookmark: _GoBack]3.2.3. обеспечить возможность приема и передачи жалоб и результатов рассмотрения жалоб с использованием СМЭВ, СЭДД «ДЕЛО», а в случае невозможности использования систем электронного взаимодействия – в зашифрованном виде по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации.

[bookmark: bookmark1]4. Межведомственное информационное взаимодействие (информационный обмен)

4.1. Взаимодействие Органа и МФЦ осуществляется в электронной форме без дублирования документов на бумажных носителях с использованием СМЭВ, СЭДД «ДЕЛО», а в случае невозможности использования систем электронного взаимодействия отправка документов осуществляется по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации.
4.2. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Орган в электронной форме с сопроводительным письмом не позднее следующего за днем поступления жалобы рабочего дня.
4.3. Ответ заявителю по результатам рассмотрения жалобы, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Органа, направляется в МФЦ для выдачи заявителю в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, с сопроводительным письмом. 
4.4. МФЦ обеспечивают составление и выдачу заявителям результатов рассмотрения жалоб на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, полученных по результатам предоставления государственной услуги, указанной в настоящем пункте, в соответствии с требованиями, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250, а также заверение экземпляров электронных документов на бумажном носителе с использованием надписи и печати МФЦ, соответствующим требованиям, указанным в Приложении 2 к настоящему Соглашению.

1. Ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей

За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по настоящему Соглашению, а также за невыполнение и (или) ненадлежащее выполнение требований к обработке персональных данных и (или) иной информации, необходимой для реализации настоящего Соглашения, Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

[bookmark: bookmark2]6. Заключительные положения

6.1. Соглашение заключается на неопределенный срок и может быть расторгнуто по соглашению Сторон. Сторона, выступающая инициатором его расторжения, обязана направить письменное уведомление о расторжении Соглашения не позднее чем за 30 (тридцать) дней до предполагаемой даты расторжения.
6.2. В Соглашение могут вноситься изменения и дополнения путем подписания дополнительного соглашения, являющегося неотъемлемой частью Соглашения.
6.3. Соглашение вступает в силу с момента его подписания Сторонами.
6.4. Обязательства по конфиденциальности и безопасности персональных данных, принятые в соответствии с Соглашением, остаются в силе независимо от прекращения его действия.
6.5. Соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон

7. Реквизиты и подписи Сторон 

	УМФЦ 
Адрес:
ИНН ___________ КПП ____________
ОГРН __________________________
(номер телефона)
(электронная почта) 

Должность  

____________________/_____________/  
м.п.
	Орган 
Адрес:
ИНН ___________ КПП ____________
ОГРН __________________________
(номер телефона)
(электронная почта) 

Должность  

____________________/_____________/  
м.п.
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	Приложение 1
к соглашению от            201___ г. №  



Перечень многофункциональных центров, осуществляемых прием жалоб и выдачу результатов рассмотрения жалоб 

	№ 
п/п
	Наименование МФЦ  (привлекаемой организации)
	Местонахождение МФЦ (привлекаемой организации)
	Контактная информация: телефон и адрес электронной почты 

	1
	2
	3
	5

	1.
	
	
	

	2..
	
	
	



Подписи Сторон 
	УМФЦ 
Адрес:
ИНН ___________ КПП ____________
ОГРН __________________________



(номер телефона)
(электронная почта) 

Должность  


____________________/_____________/  
м.п.
	Орган 
Адрес:
ИНН ___________ КПП ____________
ОГРН __________________________



(номер телефона)
(электронная почта) 

Должность  


____________________/_____________/  
м.п.




Приложение 2
к соглашению от            201___ г. №  


Образцы печати и надписи для заверения экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного в МФЦ по результатам рассмотрения жалоб


Уполномоченный сотрудник МФЦ при подготовке экземпляра электронного документа на бумажном носителе, направленного по результатам предоставления государственных услуг, обеспечивает заверение экземпляра электронного документа на бумажном носителе с использованием надписи и печати МФЦ, соответствующим нижеуказанным требованиям при условии, что электронный документ подписан усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица органа, предоставляющего услугу, и содержит реквизиты сертификата ключа проверки электронной подписи:
серийный номер сертификата ключа проверки электронной подписи; 
срок действия сертификата ключа проверки электронной подписи;
фамилия, имя, отчество (если имеется) владельца сертификата ключа проверки электронной подписи.
Образец печати для заверения документов при предоставлении услуг Органа в МФЦ:
[image: Описание: C:\Users\orlovss\Desktop\Безымянный.png]
Печать имеет круглую форму (диаметр окружности 38-42 мм).
В центре печати располагается текст в четыре строки «Мои документы государственные муниципальные услуги».
Печать должна содержать следующие обязательные реквизиты:
полное наименование учреждения на русском языке с указанием организационно-правовой формы;
место нахождения учреждения;
основной государственной регистрационный номер (ОГРН);
идентификационный номер налогоплательщика (ИНН).
Печать размещается непосредственно в месте размещения надписи, содержащей сведения о сотруднике МФЦ, подготовившем экземпляр электронного документа на бумажном носителе. 

Образец надписи, содержащей сведения о сотруднике МФЦ, подготовившем экземпляр электронного документа на бумажном носителе:

	Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Андроповского муниципального района 
Ставропольского края
357070, Ставропольский край, Андроповский район, 
с. Курсавка, ул. Стратийчука, д. 126г

Документ получен по электронным каналам связи с использованием электронной цифровой подписи
______________________    ____________________
(Ф.И.О. сотрудника)                       (подпись)
______________________    ____________________
(дата)                                               (время)


либо 
	Составил ______________________    
             (Ф.И.О. сотрудника)
Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Андроповского муниципального района 
Ставропольского края
357070, Ставропольский край, Андроповский район, 
с. Курсавка, ул. Стратийчука, д. 126г

____________________
(подпись)
______________________    ____________________
(дата)                                               (время)





Надпись имеет форму прямоугольника (длина 75 мм, ширина 35 мм).
В надписи указывается:
полное наименование и место нахождения МФЦ, составившего экземпляр электронного документа на бумажном носителе;
фамилия, имя, отчество уполномоченного сотрудника;
подпись уполномоченного сотрудника;
дата и время составления экземпляра электронного документа на бумажном носителе.
Оттиск печати должен захватывать часть подписи уполномоченного сотрудника.


Подписи Сторон 
	УМФЦ 

Должность 


________________/_______________/
м.п.
	Орган 

Должность
   

____________________/__________/  
м.п.
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