II. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ДЛЯ РАБОТНИКОВ МФЦ

В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ за МФЦ закреплены следующие функции 

· прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

· представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

· представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

· информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

· взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

· выдача заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

· прием, обработка информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдача заявителям на основании такой информации документов, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом и иные.

Для выполнения указанных функций в МФЦ должны быть определены соответствующие порядки с указанием ответственных за осуществление каждого действия:

- Порядок информирования заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

- Порядок консультирования заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;

- Порядок приема документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно;

- Порядок организации выдачи заявителям документов, являющихся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг.

Типовой порядок информирования заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг
Информирование заявителей может осуществляться одним из следующих способов:

· при обращении заявителя непосредственно в МФЦ;

· посредством телефонной связи;

· посредством почтовой связи;

· посредством электронной почты;

· посредством обращения на сайт МФЦ.

Информирование заявителя осуществляется по следующим вопросам:

· местонахождение МФЦ;

· график работы МФЦ;

· справочные телефоны МФЦ;

· адрес электронной почты МФЦ;

· Интернет-адрес официального сайта МФЦ и т.д.

При непосредственном обращении заявителя в МФЦ, работник МФЦ подробно и в вежливой форме информирует его по интересующим вопросам, при необходимости дает письменные рекомендации.

В случае обращения заявителя посредством телефонной связи порядок информирования заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги может быть представлен следующим образом:

Работник МФЦ, получив звонок от заявителя:

· Представляется заявителю, указывая свою должность.

· Подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по вопросам его интересующим. В случае невозможности предоставления корректной информации, записывает вопрос и связывается с заявителем по указанному им телефону после уточнения информации.

В случае обращения заявителя посредством почтовой связи порядок информирования заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги может быть представлен следующим образом:

Работник МФЦ:

· Направляет письмо на почтовый адрес, указанный в письме, с интересующей информацией.

· Дублирует соответствующую информацию посредством телефонной связи, в случае, если заявитель указал свой номер в письме.

· Производит звонок по указанному в заявлении номеру телефона.

· Представляется заявителю, указывая свою должность.

· Подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по вопросам его интересующим.

· Заносит соответствующую информацию в учетную систему МФЦ.

Типовой порядок консультирования заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг

Консультирование заявителя может осуществляться в следующих случаях:

· при обращении заявителя непосредственно в МФЦ;

· при обращении заявителя посредством телефонной связи;

· при обращении заявителя посредством почтовой связи;

· через информационный киоск.

Консультирование заявителя осуществляется по следующим вопросам:

· категория лиц, имеющих право на получение государственной или муниципальной услуги;

· перечень документов, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно;

· срок предоставления государственной или муниципальной услуги;

· порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления государственной или муниципальной услуги и т.д. 

Порядок консультирования заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги при обращении непосредственно в МФЦ может быть представлен следующим образом:

· Внимательно, не перебивая заявителя, выслушивает вопрос.

· Подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует заявителя по интересующему его вопросу.

· При необходимости выдает заявителю письменные рекомендации.

· Заносит соответствующую информацию в учетную систему МФЦ.

В случае если нет возможности дать ответ самостоятельно, по одной из следующих причин:

· вопрос не входит в компетенцию МФЦ – объясняет заявителю причины отказа в предоставлении консультации по интересующему его вопросу и дает рекомендации по обращению к конкретному лицу;

· заявитель не в состоянии сформулировать вопрос (находится в состоянии алкогольного опьянения и т.д.) – отказывает заявителю в предоставлении информации.

Порядок консультирования заявителей о предоставлении государственной или муниципальной услуги посредством телефонной связи:

Работник МФЦ, получив звонок от заявителя:

· Представляется заявителю, указывая свою должность.

· Подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по вопросам его интересующим. В случае невозможности предоставления корректной информации, записывает вопрос и связывается с заявителем по указанному им телефону после уточнения информации.

В случае обращения заявителя посредством почтовой связи порядок консультирования заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги может быть представлен следующим образом:

Работник МФЦ:

· Направляет письмо на почтовый адрес, указанный в письме, с интересующей информацией.

· Дублирует соответствующую информацию посредством телефонной связи, в случае, если заявитель указал свой номер в письме.

· Производит звонок по указанному в заявлении номеру телефона.

· Представляется заявителю, указывая свою должность.

· Подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует заявителя по вопросам его интересующим.

· Заносит соответствующую информацию в учетную систему МФЦ.

В случае если в запросе 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, специалист МФЦ:

· 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 МФЦ;

· регистрирует указанное решение в электронной системе МФЦ;

· направляет информацию по указанному адресу, либо другим удобным для заявителя способом, указанным в запросе.

Типовой порядок приема документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно

Можно выделить несколько вариантов приема документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг:

· непосредственно в МФЦ;

· посредством почтовой связи.

Прием комплекта документов непосредственно в МФЦ может осуществляться в следующем порядке:

Работник МФЦ:

1. Принимает запрос заявителя о предоставлении государственных или муниципальных услуг, в случае если заявитель самостоятельно не может заполнить заявление о предоставлении государственной или муниципальной услуги (допущены ошибки при заполнении), помогает заявителю заполнить заявление, либо заполняет его за заявителя (от руки, либо машинописным способом).

2. Принимает комплект документов, который заявитель обязан предоставить самостоятельно:

· в случае если представленные документы содержат помарки, подчистки, являются нечитаемыми, оформлены с отступлением от требований нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной или муниципальной услуги, специалист МФЦ должен разъяснить выявленные нарушения;

· в случае предоставления неполного комплекта документов, специалист МФЦ должен разъяснить заявителю необходимость предоставления отдельных документов и составить ему памятку с указанием недостающих документов;

· при необходимости, разъясняет заявителю порядок формирования полного комплекта документов и сроки направления запросов в федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления и получения ответов. В случае если заявитель не согласен со сроками получения информации и (или) документов посредством межведомственного взаимодействия, ему предоставляется возможность самостоятельно представить указанные документы.

3. Проводит первичный юридический анализ, представленных документов.

4. Составляет опись принятых документов и передает один экземпляр заявителю.

5. Заносит соответствующую информацию в учетную систему.

6. Формирует личное дело заявителя.

7. Передает комплект документов работнику, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов или работнику, ответственному за доставку документов, в случае, если сформирован полный комплект документов.

Прием комплекта документов посредством почтовой связи может осуществляться в следующем порядке:

Работник МФЦ:

1. Принимает запрос заявителя о предоставлении государственных или муниципальных услуг.

2. Принимает комплект документов, который заявитель обязан предоставить самостоятельно:

· в случае если представленные документы содержат помарки, подчистки, являются нечитаемыми, оформлены с отступлением от требований нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной или муниципальной услуги, специалист МФЦ должен в письменной форме разъяснить выявленные нарушения и направить на почтовый адрес, указанный в письме;

· в случае предоставления неполного комплекта документов, специалист МФЦ должен в письменной форме разъяснить заявителю необходимость предоставления отдельных документов, составить памятку с указанием недостающих документов и направить на почтовый адрес, указанный в письме.

3. Проводит первичный юридический анализ, представленных документов.

4. Составляет опись принятых документов.

5. Заносит соответствующую информацию в учетную систему.

6. Формирует личное дело заявителя.

7. Передает комплект документов работнику, ответственному за формирование и направление межведомственных запросов или работнику, ответственному за доставку документов, в случае, если сформирован полный комплект документов.

Типовой порядок выдачи заявителям документов, являющихся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг

Документ, являющийся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, может быть выдан заявителю:

· непосредственно в МФЦ (лично, через законного представителя);

· посредством почтовой связи.

Порядок организации выдачи заявителям документов, являющихся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг, может быть представлен следующим образом:

Работник МФЦ:

· Любым доступным способом уведомляет заявителя о готовности документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги.

· Просит заявителя предъявить документ, удостоверяющий личность и назвать дату и номер входящего заявления.

· Проверяет по учетной системе МФЦ степень готовности результата предоставления государственной или муниципальной услуги.

· Оформляет подтверждение в получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги заявителем.

· Регистрирует факт выдачи результата предоставления государственной или муниципальной услуги заявителю в учетной системе МФЦ.

Организация работы по обработке документов, полученных от заявителя, и формированию полного комплекта документов, необходимого для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственных и муниципальных услуг

В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ за МФЦ закреплена функция по приему запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг. Таким образом, работники МФЦ должны проводить первичный юридический анализ и анализ документов на соответствие требованиям перед передачей документов в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг. 

Также в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ за МФЦ закрепляется взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктур.

Для выполнения указанных функций в МФЦ должен быть определен соответствующий порядок с указанием ответственных исполнителей за осуществление каждого действия.

Типовой порядок по обработке документов, полученных от заявителя, и формированию полного комплекта документов, необходимого для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственных и муниципальных услуг может быть представлен следующим образом:

Работник МФЦ в случае, если часть документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, находится в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственного внебюджетного фонда, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления, руководствуясь нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление государственной или муниципальной услуги:

1. Составляет перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги.

2. Составляет перечень федеральных органов исполнительной власти, органов государственного внебюджетного фонда, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления, предоставляющих указанные документы.

3. Формирует межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, для предоставления государственной или муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия.

Межведомственный запрос должен содержать указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательным актом Российской Федерации:

· наименование МФЦ, направляющего межведомственный запрос;

· наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

· наименование государственной или муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;

· указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

· сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги или административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

· контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

· дата направления межведомственного запроса и срок ожидаемого ответа на межведомственный запрос;

· фамилия, имя, отчество и должность работника МФЦ, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

· информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ (при направлении межведомственного запроса в случае, предусмотренном частью 5 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ).

Вышеуказанные требования не распространяются на межведомственные запросы о представлении документов и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

4. Передает сформированный межведомственный запрос о предоставлении необходимых документов и (или) информации на визу руководителю МФЦ.

5. Направляет межведомственные запросы в федеральные органы исполнительной власти, органы государственного внебюджетного фонда, органы исполнительной власти Смоленской области и органы местного самоуправления.

6. Осуществляет мониторинг получения межведомственных запросов федеральными органами исполнительной власти, органами государственного внебюджетного фонда, органами г исполнительной власти Смоленской области и органами местного самоуправления. В случае если федеральные органы исполнительной власти, органы государственного внебюджетного фонда, органы исполнительной власти Смоленской области и органы местного самоуправления, в распоряжении которых находятся документы и (или) информация, не направили ответ на запрос в установленный законодательством срок, специалист МФЦ, ответственный за формирование межведомственных запросов, доводит указанный факт до руководителя МФЦ, связывается с ответственными должностными лицами с целью прояснения ситуации. При необходимости межведомственный запрос может быть направлен повторно.

7. Получив необходимые документы и (или) информацию, формирует полный комплект документов, необходимых для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной или муниципальной услуги.

8. Передает сформированные комплекты с документами курьеру для доставки в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной или муниципальной услуги.

Организация работы по доставке документов

В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ за МФЦ закреплены функции по приему запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг и выдаче заявителям документов, являющихся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг. Функция по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной или муниципальной услуги закреплена за соответствующими органами, предоставляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги.

Таким образом, должно быть организовано взаимодействие МФЦ с территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Смоленской области, органами местного самоуправления, а также организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг в части доставки документов.

Один из способов организации взаимодействия МФЦ с территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Смоленской области, органами местного самоуправления, а также организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг может быть представлено следующим образом:


Рисунок 1. Способов организации взаимодействия МФЦ

1. Запрос заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги.

2. Передача комплекта документов, необходимого для предоставления государственной или муниципальной услуги, работнику, ответственному за доставку документов, в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг.

3. Передача комплекта документов, необходимого для предоставления государственной или муниципальной услуги, работником, ответственным за доставку документов, в территориальные подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг.

4. Передача документов, являющихся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, работнику, ответственному за доставку документов.

5. Передача документов, являющихся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, работником, ответственным за доставку документов, в МФЦ.

6. Выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги.

Таким образом, в рамках своей деятельности МФЦ управляет следующими потоками документов:

· поток исходящих документов – передача документов, полученных от заявителя, в территориальные подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственных и муниципальных услуг;

· поток входящих документов – документы, являющиеся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг, полученные из территориальных подразделений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления, а также организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг.

Для эффективного управления потоками документов деятельность МФЦ в части доставки документов должна соответствовать следующим принципам:

1. Принцип полноты.

Комплект документов, передаваемый в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, должен быть полным, то есть включать все документы, необходимые для принятия решения. Комплект документов, полученный от заявителя, в случае необходимости, может быть доукомплектован документами или информацией, полученными в рамках межведомственного взаимодействия между МФЦ и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти Смоленской области, органами местного самоуправления.

2. Принцип своевременности.

Межведомственные запросы документов и (или) информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, должны быть сформированы и направлены в федеральные органы исполнительной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления в течение одного рабочего дня со дня приема документов от заявителя.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, представляющие документ и (или) информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Смоленской области.

Документы, необходимые для принятия решения, должны быть переданы в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг в течение одного рабочего дня, следующего за днем формирования полного комплекта документов.

Документы, являющиеся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг, должны быть доставлены в МФЦ в течение двух календарных дней, следующих за днем принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) государственной или муниципальной услуги.

3. Принцип сортировки документов.

Документы, полученные от заявителя, должны быть сформированы в личные дела и рассортированы по дате и федеральным органам исполнительной власти, органам исполнительной власти Смоленской области, органам местного самоуправления, а также организациям, участвующим в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг. Реализация данного принципа позволит избежать путаницы в процессе передачи документов и позволит спланировать оптимальную схему маршрута работника, ответственного за доставку документов.

4. Принцип организации учетной системы.

Ведение учета документов позволит четко соблюдать сроки доставки документов и избежать потери документов.

В Таблицах 12 и 13 приведены формы ведения учета документов, включающие информацию о дате и времени готовности документов, передачи в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг и т.д.

Таблица 12. Журнал учета входящих документов

	Наименование ФОИВ, ОИВ Смоленской области, ОМСУ

	Наименование государственной или муниципальной услуги

	Номер личного дела заявителя
	ФИО работника, сформировавшего конверт с документами для передачи в ФОИВ, ОИВ Смоленской области, ОМСУ, организацию
	Дата подготовки конверта с документами для передачи ФОИВ, ОИВ Смоленской области, ОМСУ, организацию
	Время подготовки конверта с документами для передачи ФОИВ, ОИВ Смоленской области, ОМСУ, организацию
	ФИО работника, ответственного за доставку комплекта документов в ФОИВ, ОИВ Смоленской области, ОМСУ, организацию
	Дата передачи конверта с документами в ФОИВ, ОИВ Смоленском области, ОМСУ, организацию
	Время передачи конверта с документами в ФОИВ, ОИВ Смоленской области, ОМСУ, организацию
	ФИО ответственного должностного лица, принявшего конверт с документами
	Дата принятия конверта с документами
	Время принятия конверта с документами

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 13. Журнал учета исходящих документов

	Наименование ФОИВ, ОИВ Смоленской области, ОМСУ

	Наименование государственной или муниципальной услуги

	Номер личного дела заявителя
	ФИО должностного лица, сообщившего о готовности документов, являющихся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги
	Дата поступления сообщения
	Время поступления сообщения
	ФИО работника, ответственного за доставку документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги
	ФИО ответственного должностного лица, передавшего документ, являющийся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги
	Дата принятия документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги
	Время принятия документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги
	Дата передачи документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, в МФЦ
	Время передачи документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, в МФЦ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Принцип непрерывности.

При планировании маршрута работника, ответственного за доставку документов, необходимо учитывать тот факт, что при передаче документов в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, работник, ответственный за доставку документов, может забрать готовые документы, являющиеся результатом предоставления государственных или муниципальных услуг.

Таким образом, процесс передачи документов может быть представлен как непрерывный процесс.

Управление потоками исходящих документов включает в себя следующие этапы:

1. Формирование полного комплекта документов, необходимого для принятия решения территориальным подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органам исполнительной власти Смоленской области, органам местного самоуправления, а также организациям, участвующим в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, и подготовка описи документов.

2. Формирование конвертов с комплектами документов, необходимых для принятия решения, для конкретных территориальных подразделений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления, а также организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, подготовка описей и актов приема-передачи.

3. Занесение информации о готовности документов в учетную систему.

4. Передача сформированных конвертов с документами работнику, ответственному за их передачу, в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг.

5. Передача сформированных конвертов с документами работником, ответственным за их доставку, в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг.

6. Занесение информации о передаче конвертов с документами работнику, ответственному за их передачу в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в учетную систему.

Для выполнения указанных этапов в МФЦ должен быть определен соответствующий порядок с указанием ответственных исполнителей за осуществление каждого действия.

Типовой порядок может быть представлен следующим образом:

1. Сформировав полный комплект документов, необходимый для предоставления государственной или муниципальной услуги, работник МФЦ запечатывает комплекты документы, предназначенные для конкретного территориального подразделения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Смоленской области, органа местного самоуправления, а также организации, участвующий в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в конверт и ставит на нем отмету о дате и времени окончания формирования конверта в формате ДД-ММ-ГГГГ, ЧЧ:ХХ
. Данные о готовности конверта с документами заносятся в учетную систему в соответствии с Таблицей 12.

2. Работник МФЦ информирует работника, ответственного за доставку документов, о готовности конвертов с документами для передачи в соответствующие территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг.

3. Работник, ответственный за доставку документов, принимает у работника МФЦ конверт с документами и заносит соответствующую информацию в учетную систему в соответствии с Таблицей 12.

Время передачи сформированных конвертов с документами определяется с учетом потока исходящих документов. Время доставки документов индивидуально для каждого МФЦ, но не должно превышать сроки, установленные федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Смоленской области.

4. Работник, ответственный за доставку документов, передает конверты с документами ответственному должностному лицу территориального подразделения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Смоленской области, органа местного самоуправления, а также организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг конверт с документами и акт приема-передачи для подтверждения принятия и отсутствия повреждений конверта. Передача документов осуществляется последовательно в соответствии с установленным маршрутом доставки документов.
5. Работник, ответственный за доставку документов, доставляет опись документов и акт приема-передачи в МФЦ.
6. Ответственный работник МФЦ заносит соответствующую информацию о передаче конвертов с документами в территориальные подразделения федеральных органов исполнительной власти, органы исполнительной власти Смоленской области, органы местного самоуправления, а также организации, участвующие в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг в учетную систему.

Управление потоками входящих документов включает в себя следующие этапы:

1. Получение информации от ответственного должностного лица территориального подразделения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Смоленской области, органа местного самоуправления, а также организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг о готовности документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги.

2. Информирование работника, ответственного за доставку документов, о необходимости забрать из территориального подразделения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Смоленской области, органа местного самоуправления, а также организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг документа, являющегося результатом предоставления государственной или муниципальной услуги.

3. Доставка документов, являющихся результатом предоставления государственной или муниципальной услуги, в МФЦ.

Для выполнения указанных этапов в МФЦ должен быть определен соответствующий порядок с указанием ответственных исполнителей за осуществление каждого действия.

Типовой порядок может быть представлен следующим образом:

1. По сообщению ответственного должного лица территориального подразделения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Смоленской области, органа местного самоуправления, а также организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг в учетную систему в соответствии с Таблицей 13 вносится запись о готовности документов, являющихся результатом предоставления государственных и муниципальных услуг.

2. Ответственное должностное лицо территориального подразделения федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти Смоленской области, органа местного самоуправления, а также организации, участвующей в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федеральным законом № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг передает работнику, ответственному за доставку документов, конверт с документами, являющимися результатом предоставления государственных и муниципальных услуг.
3. Работник, ответственный за доставку документов доставляет конверт с документами в МФЦ.
4. Ответственный работник МФЦ заносит соответствующую информацию в учетную систему в соответствии с Таблицей 13.

III. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ДЛЯ ОРГАНИЗАТОРА МФЦ

Особенности заключения трудового договора с руководителем многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг

Особенности регулирования труда руководителя организации отражены в главе 43 Трудового кодекса Российской Федерации.

Руководитель организации – физическое лицо, которое в соответствии с законом, учредительными документами юридического лица (организации) и локальными нормативными правовыми актами осуществляет руководство этой организацией, в том числе выполняет функции ее единоличного исполнительного органа (часть 1 статьи 273 ТК РФ).

В силу двойственного правового статуса руководителя организации заключаемый с ним трудовой договор отличается своеобразием и имеет ряд отличительных качеств.

Трудовую функцию руководителя можно определить как совокупность реализуемых им (в соответствии с законом, учредительными и иными локальными нормативными актами организации) прав и возложенных на него обязанностей. Права и обязанности руководителя могут быть условно разделены на две группы. Первую составляют права и обязанности руководителя как наемного работника, вторую — как органа юридического лица. Обе группы прав и обязанностей непосредственно связаны между собой. Эти две группы обязанностей необходимо учитывать при составлении трудового договора, заключаемого с руководителем МФЦ.

Особенности положений трудового договора с руководителем МФЦ обусловлены помимо норм трудового законодательства нормами федерального законодательства о некоммерческих организациях. К компетенции руководителя учреждения относятся вопросы осуществления текущего руководства деятельностью учреждения, за исключением вопросов, отнесенных к компетенции учредителя или иных органов учреждения.

Руководитель учреждения без доверенности имеет право действовать от имени учреждения, в том числе представлять его интересы и совершать сделки от его имени, утверждает штатное расписание, план его финансово-хозяйственной деятельности, регламентирующие деятельность учреждения внутренние документы, издает приказы и дает указания, обязательные для исполнения всеми работниками.

В трудовом договоре с руководителем МФЦ целесообразно отразить следующие положения:

1. Положения, закрепляющие трудовую функцию, полномочия Руководителя МФЦ;

2. Права и обязанности работодателя МФЦ;

3. Режим рабочего времени и место работы руководителя МФЦ;

4. Срок действия трудового договора и начало работы;

5. Показатели оценки эффективности и результативности деятельности руководителя МФЦ;

6. Ответственность руководителя МФЦ;

7. Прекращение и изменение трудового договора.

Публичность и открытость деятельности учреждений (МФЦ) задает новый, существенно больший уровень их ответственности перед учредителями и потребителями услуг.

Одновременно трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрена и персональная ответственность руководителя бюджетного учреждения за результаты деятельности учреждения вплоть до увольнения.

Так, учредитель при заключении трудового договора с руководителем бюджетного учреждения помимо прав и обязанностей руководителя, показателей оценки эффективности и результативности его деятельности, условий оплаты труда руководителя, срока действия трудового договора, если такой срок установлен учредительными документами бюджетного учреждения, предусматривает условие о расторжении трудового договора по инициативе работодателя в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации при наличии у бюджетного учреждения просроченной кредиторской задолженности, превышающей предельно допустимые значения, установленные учредителем.

Кроме этого, в соответствии с частью 13 статьи 9.2 Федерального закона от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ, статьями 14, 15 Федерального закона от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ руководитель учреждения несет ответственность в размере убытков, причиненных в результате совершения крупной сделки, не получившей предварительного согласия учредителя, - для бюджетных учреждений.

Финансовое обеспечение деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

Финансовое обеспечение деятельности МФЦ определяется в зависимости от организационной правовой формы, в которой было создано МФЦ.

Финансовое обеспечение деятельности МФЦ, функционирующих в форме государственного бюджетного учреждения за счет бюджетных средств может осуществляться в следующих формах:

1. Субсидия на оказание государственных услуг.

Согласно положениям статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации в бюджетах бюджетной системы Российской Федерации предусматриваются субсидии бюджетным учреждениям на финансовое обеспечение выполнения задания.

Предоставление услуг подведомственными бюджетными учреждениями осуществляется на основании задания, формируемого для учреждения на оказание соответствующих услуг (см. раздел «Формирование государственного задания МФЦ на предоставление услуг»). На финансовое обеспечение выполнения задания предоставляются субсидии из соответствующего бюджета.

Для расчета субсидий на выполнение задания учредителям МФЦ следует определить и утвердить нормативные затраты на оказание услуг МФЦ.

Размер субсидии на выполнение государственного задания МФЦ определяется, как суммарное произведение нормативных затрат и количества единиц измерения объема услуги, оказываемой МФЦ в рамках задания.

2. Субсидии на иные цели (абзац второй части 1 статьи 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации).

Примером таких субсидий могут являться:

· субсидии на капитальный ремонт имущества, закрепленного за бюджетным учреждением;

· субсидии на погашение кредиторской задолженности этого учреждения (несмотря на то, что субсидиарная ответственность учредителя по долгам бюджетных учреждений исключена, учредитель вправе оказать помощь подведомственным учреждениям для расчетов с кредиторами) и другие.

Порядок определения объема и условия предоставления этих субсидий в соответствии с вышеуказанной статьей Бюджетного кодекса Российской Федерации определяются Администрацией Смоленской области.

3. Бюджетные инвестиции - капитальные вложения в основные средства учреждений (средства на приобретение оборудования, реконструкцию, модернизацию имеющегося имущества, строительство новых объектов) (статья 6, часть 5 статьи 79 Бюджетного кодекса Российской Федерации).

Финансирование МФЦ в форме бюджетных инвестиции из бюджета Смоленской области осуществляется в соответствии с порядком предоставления бюджетных инвестиций, установленным Администрацией Смоленской области.

Формирование муниципального задания многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг на предоставление услуг

Задание – это ключевой управленческий и мотивирующий инструмент органа исполнительной власти Смоленской области, осуществляющего функции и полномочия учредителя МФЦ (далее – учредитель МФЦ), и основа для финансового обеспечения деятельности МФЦ. Объем задания является переменной величиной и зависит не от исторически сложившихся объемов сметного финансирования, а от планируемых результатов деятельности МФЦ, качества оказываемых ими услуг и иных факторов по решению учредителя МФЦ.

Важнейшей задачей учредителя МФЦ в отношении подведомственных учреждений является формирование и доведение задания, а также соответствующее финансовое обеспечение его выполнения в форме субсидии. 

Поскольку размер субсидии непосредственно связан с объемом оказываемых услуг, бюджетное учреждение заинтересовано в увеличении этого объема, а также спроса на услуги за счет повышения их качества. В связи с тем, что субсидия предоставляется бюджетному учреждению на финансовое обеспечение выполнения задания, сформированного на основании натуральных показателей, у учредителя МФЦ должны появляться новые инструменты и направления контроля, ориентированные на результат деятельности МФЦ.

1. Услуги, оказываемые многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг на основании задания

При определении услуг, которые оказываются МФЦ на основании задания, необходимо руководствоваться функциями, закрепляемыми за МФЦ в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ.

Формирование услуг, которые предоставляются МФЦ на основании задания, определяет всю систему управления качеством и объемом услуг, предоставляемых МФЦ, в том числе:

· планирование объема оказываемых услуг;

· установление показателей, характеризующих качество предоставления услуг;

· осуществление контроля за выполнением задания;

· оценка деятельности МФЦ и принятие управленческих решений в отношении ее совершенствования.

При определении услуг, которые предоставляются МФЦ на основании задания, необходимо исходить из следующих принципов:

· услуга выполняется в интересах ее получателя;

· затраты на единицу услуги не зависят от различных вариантов ее предоставления;

· результат предоставления услуги может быть оценен измеримыми объемными и качественными показателями.

В качестве примера негативной практики определения услуги, предоставляемой МФЦ на основании задания, является: организация предоставления государственных и муниципальных услуг на базе МФЦ.

Данная обобщенная формулировка не позволяет учесть дифференциацию затрат при различных вариантах предоставления государственных (муниципальных) услуг, предоставляемых органами исполнительной власти (органами местного самоуправления) при определении размера субсидии МФЦ. Кроме этого, система учета и контроля качества предоставления муниципальной услуги в данном виде будет неэффективной.

В качестве услуг, которые предоставляются МФЦ Смоленской области на основании задания, рекомендуется выделять следующие услуги:

· консультирование (информирование) о предоставлении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ
;

· прием документов, необходимых для предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ;

· выдача документов, являющихся результатом предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ;

· согласование (направление запросов в органы государственной власти и местного самоуправления) документов при получении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ;

· прием и согласование (направление запросов в органы государственной власти и местного самоуправления) документов при получении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ.

В МФЦ Смоленской области могут предоставляться все или часть из указанных услуг. Перечень услуг конкретного МФЦ определяется исходя из условий предоставления государственных (муниципальных) услуг, оказываемых органами государственной власти (органами местного самоуправления) на базе соответствующих МФЦ, и установленных в соглашении о взаимодействии между МФЦ и органами государственной власти, органами местного самоуправления.

2. Потребители муниципальной услуги

Потребителями муниципальной услуги МФЦ являются заявители, обратившиеся в МФЦ для получения информации, консультации, подачи документов, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг или получения документов, являющихся результатом предоставления государственных или муниципальных услуг.

В государственном задании в разделе «Потребители муниципальной услуги» необходимо указывать категории потребителей услуг: физические и (или) юридические лица. 

При этом категория потребителя (физическое и (или) юридическое лицо) по услуге МФЦ определяется в соответствии с регламентами предоставления государственных (муниципальных) услуг, оказываемых органами государственной власти (органами местного самоуправления) на базе данного МФЦ.

В соответствующем разделе государственного задания рекомендуется отражать количество потребителей услуги (форма 1). Количество потребителей услуг в разрезе категорий потребителей указывается на отчетный, текущий и плановый период. В отношении количества потребителей услуги на плановый период указываются прогнозные значения, рассчитанные исходя из данных о количестве потребителей услуг в отчетном периоде, а также с учетом планов по переводу государственных (муниципальных) услуг, оказываемых органами государственной власти (органами местного самоуправления) в МФЦ.

Форма 1. Количество потребителей услуг в разрезе категорий потребителей

	№
	Наименование категории потребителей
	Количество потребителей (чел)

	
	
	отчетный финансовый год
	текущий финансовый год
	очередной финансовый год
	первый год планового периода
	второй год планового периода

	1.
	Физические лица
	
	
	
	
	

	2.
	Юридические лица
	
	
	
	
	


3. Показатели, характеризующие объем и (или) качество государсвтенной услуги

Показатели, характеризующие объем оказанных МФЦ услуг, разрабатываются для определения размера субсидии МФЦ на оказание услуг, а также для характеристики масштаба деятельности МФЦ по организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Показатели, характеризующие объем оказанных МФЦ услуг для определения размера субсидии МФЦ на оказание услуг, соответствуют услугам, оказываемых МФЦ на основании задания (Таблица 14).

Таблица 14. Показатели, характеризующие объем оказанных МФЦ услуг, разрабатываются для определения размера субсидии МФЦ на оказание услуг

	№
	Наименование услуги
	Наименование показателя, характеризующего объем оказания услуги

	
	Консультирование (информирование) о предоставлении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ
	Количество оказанных консультаций о предоставлении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ

	
	Прием документов, необходимых для предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ
	Количество принятых запросов заявителей в МФЦ о предоставлении государственной или муниципальной услуги

	
	Выдача документов, являющихся результатом предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ
	Количество выданных документов по результатам предоставления  государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ

	1. 
	Согласование (направление запросов в органы государственной власти и местного самоуправления) документов при получении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ
	Количество направленных межведомственных запросов в органы государственной власти и местного самоуправления в рамках предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ

	2. 
	Прием и согласование (направление запросов в органы государственной власти и местного самоуправления) документов при получении государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ
	Количество принятых запросов заявителей в МФЦ о предоставлении государственной или муниципальной услуги

Количество направленных межведомственных запросов в органы государственной власти и местного самоуправления в рамках предоставления государственных (муниципальных) услуг на базе МФЦ


Кроме показателей указанных в Таблице 12 рекомендуется также в задании МФЦ устанавливать показатели, характеризующие масштаб деятельности МФЦ по организации предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе:

· количество запросов физических лиц в МФЦ о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

· количество запросов юридических лиц в МФЦ о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

· количество органов местного самоуправления, услуги которых оказываются на базе МФЦ

· количество организаций, оказывающих услуги, в том числе услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления исполнительными органами государственной власти государственных услуг, органами местного самоуправления муниципальных услуг

· количество территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, услуги которых оказываются на базе МФЦ

При установлении показателей, характеризующих качество услуг МФЦ, рекомендуется соблюдать следующие требования:

· показатель должен быть направлен на оценку осуществления МФЦ предусмотренных его учредительными документами основных видов деятельности;

· показатель должен быть достижим в рамках деятельности МФЦ;

· показатель должен быть измеримым.

Рекомендуемые показатели, характеризующие качество услуг МФЦ:

1. В части сроков предоставления государственных (муниципальных) услуг:

· среднее время ожидания в очереди для подачи заявления, мин.

· среднее время ожидания при получении документов в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги, мин.

· доля заявителей, время ожидания которых в очереди соответствует установленному сроку, %

· Доля случаев предоставления государственных (муниципальных) услуг в соответствии со сроками, установленными в административных регламентах предоставления государственных и муниципальных услуг, %

2. В части удовлетворенности заявителей при обращении в МФЦ

· доля заявителей, выбравших варианты ответов «удовлетворен», «скорее удовлетворен, чем неудовлетворен» при ответе на вопрос об удовлетворенности качеством предоставляемых услуг, %

· доля заявителей, обратившихся в МФЦ для получения государственной (муниципальной) услуги повторно, %

· количество жалоб заявителей на 100 полученных в МФЦ услуг, шт.

Форма 2 является рекомендуемой для установления в задании МФЦ показателей, характеризующих объем и (или) качество муниципальной услуги МФЦ.

Форма 2. Показатели, характеризующие объем и (или) качество муниципальной услуги

	№
	Наименование показателя
	Единица измерения
	Значение показателей
	Источник информации о значении показателя

	
	
	
	отчетный финансовый год
	текущий финансовый год
	очередной финансовый год
	первый год планового периода
	второй год планового периода
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	


Финансовое обеспечение деятельности многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг посредством установления государственного задания

Дополнительно к заданию учредителю МФЦ рекомендуется составлять и подписывать с МФЦ соглашение о предоставлении субсидии на выполнение задания (далее - соглашение), в котором могут быть определены права и обязанности сторон, а также правила и условия получения субсидии и выполнения соответствующего задания. Необходимо подчеркнуть, что задание и соглашение являются основными документами, регламентирующими взаимоотношения между учредителем и учреждением в процессе выполнения учреждением задания на оказание услуг (выполнение работ). 

При этом данные об объемах услуг МФЦ и порядке оказания услуг должны стать ключевыми при определении объема субсидии на выполнение задания. Изменение в течение финансового года субсидии на выполнение задания будет невозможно без соответствующего изменения показателей объема задания или корректировки нормативных затрат на оказание услуг в составе задания.

Перед непосредственным доведением задания рекомендуется осуществить предварительный расчет объема финансового обеспечения на его реализацию. Результаты расчетов должны быть сопоставлены с планируемыми объемами финансового обеспечения деятельности учреждения по смете расходов в текущем (прошедшем) финансовом году. При выявлении серьезных расхождений между планируемым объемом финансового обеспечения задания для учреждения и условной сметой необходимо использовать корректирующие коэффициенты либо вносить изменение в методику расчета норматива для сближения результатов расчетов. Однако при использовании корректирующих коэффициентов информацию об этом целесообразно довести до учреждения для совместной выработки мер по приведению фактического объема расходов учреждения к нормативному.

Рекомендации по порядку расчета субсидии

Размер субсидии учреждению на финансовое обеспечение выполнения задания рассчитывается на основании нормативных затрат на оказание услуг в рамках задания, затрат на выполнение работ в рамках задания, с учетом затрат на содержание недвижимого имущества и особо ценного движимого имущества, закрепленного за учреждением или приобретенного им за счет средств, выделенных учреждению учредителем на приобретение такого имущества (за исключением имущества, сданного в аренду), а также на уплату налогов, в качестве объекта налогообложения по которым признается указанное имущество, в том числе земельные участки.

Для расчета субсидий на выполнение задания учредителям МФЦ следует определить и утвердить нормативные затраты на оказание услуг. 

Расчет субсидии на финансовое обеспечение выполнения задания (объем субсидии на выполнение задания) учреждению в соответствующем финансовому году определяется по следующей формуле:
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 - субсидия, предоставляемая учреждению на финансовое обеспечение выполнения государственного задания МФЦ;
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 - нормативные затраты на оказание i-ой услуги МФЦ (включая расходы на содержание имущества, необходимого для оказания данной услуги, входящего в перечень недвижимого или перечень особо ценного движимого имущества);
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 - объем (количество единиц) предоставляемой i-ой услуги;
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 - затраты на содержание недвижимого и особо ценного движимого имущества МФЦ (налоги, оплата части коммунальных услуг и прочие затраты на содержание имущества, непосредственно не связанные с оказанием муниципальных услуг).

Расчет нормативных затрат на оказание услуг МФЦ рекомендуется  осуществлять с использованием следующих методов:

· нормативного метода (метод прямого счета),

· структурного метода (для отдельных статей затрат).

Нормативный метод (метод прямого счета) подразумевает определение структуры затрат на оказание услуги и отдельный расчет каждой составляющей нормативных затрат, исходя из требований к качеству и условиям оказания услуги. Например, расчет фонда оплаты труда работников МФЦ осуществляется исходя нормативного времени обслуживания одного заявителя при принятии заявлении и выдачи результата предоставления услуги  (например, норма времени на принятие и регистрацию заявления комплекта необходимых документов принимается равным 20 минутам).
В настоящее время не существует единых утвержденных нормативов, выраженных в натуральных показателях, в том числе, нормы потребления расходных материалов, нормативы затрат рабочего времени, нормативы снижения объемов потребления энергетических ресурсов в соответствии с требованиями энергетической эффективности или иные натуральные показатели, необходимые для оказания услуги МФЦ должного качества, указанные нормативы используются при определении нормативных затрат.

Таким образом, в целях определения нормативных затрат могут быть самостоятельно установлены нормативы, выраженные в натуральных показателях.

Структурный метод определения нормативных затрат предполагает определение ряда статей расходов пропорционально выбранному основанию, например, пропорционально:

· затратам на оплату труда с начислениями персонала, участвующего непосредственно в оказании услуги МФЦ;

· площади помещения, используемого для оказания услуги в МФЦ;

· объему оказываемых услуг в случае, если услуги, оказываемые учреждением имеют одинаковую единицу измерения объема услуг (чел., тыс. чел, посещений и т.д.), либо могут быть приведены в сопоставимый вид (например, если одна услуга измеряется в чел., а другая в тыс. чел., то единицы изменения первой услуги могут быть переведены в тыс. чел. путем умножения объема соответствующей услуги на 1000) и др.

Порядок определения нормативных затрат утверждается учредителем МФЦ и содержит: 

· методику расчета удельной расчетной стоимости предоставления в очередном финансовом году и плановом периоде единицы услуги, оказываемой МФЦ в рамках задания с учетом объема затрат на содержание в очередном финансовом году и плановом периоде недвижимого и особо ценного движимого имущества бюджетных учреждений;

· порядок изменения нормативных затрат, в том числе, в случае внесения изменений в нормативные правовые акты, устанавливающие требования к оказанию услуг, а также в случае изменения объема бюджетных ассигнований, предусмотренных бюджете Смоленской области для финансового обеспечения выполнения задания;

· виды применяемых корректирующих коэффициентов (в случае наличия таковых) и способы их расчета;

· порядок определения нормативных затрат при использовании одной и той же материально-технической базы для оказания услуг в рамках задания.

Нормативные затраты на оказание услуги в соответствующем финансовом году могут определяться по следующей формуле:
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 - нормативные затраты, определенные для j-ой группы затрат на единицу услуги МФЦ на соответствующий финансовый год.

Состав групп затрат определяется учредителем МФЦ с учетом особенностей оказания каждой услуги, входящей в перечень услуг. Так, при определении нормативных затрат на оказание услуги могут учитываться:

- нормативные затраты, непосредственно связанные с оказанием услуги;

- нормативные затраты на общехозяйственные нужды (за исключением затрат, которые учитываются в составе нормативных затрат на содержание имущества).

В составе нормативных затрат, непосредственно связанных с оказанием услуги, могут быть учтены следующие группы затрат:

· нормативные затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда рботников МФЦ, принимающего непосредственное участие в оказании услуги;

· нормативные затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в процессе оказания услуги;

· иные нормативные затраты, непосредственно связанные с оказанием государственной услуги.

Группы затрат могут быть дополнительно детализированы.

К нормативным затратам на общехозяйственные нужды могут быть отнесены затраты, которые невозможно отнести напрямую к нормативным затратам, непосредственно связанным с оказанием услуги.

В составе затрат на общехозяйственные нужды выделяются следующие группы затрат:

· нормативные затраты на коммунальные услуги;

· нормативные затраты на содержание объектов недвижимого имущества, закрепленного за учреждением на праве оперативного управления или приобретенным учреждением за счет средств, выделенных ему учредителем на приобретение такого имущества, а также недвижимого имущества, находящегося у учреждения на основании договора аренды или безвозмездного пользования, эксплуатируемого в процессе оказания услуг (далее - нормативные затраты на содержание недвижимого имущества);

· нормативные затраты на содержание объектов особо ценного движимого имущества, закрепленного за учреждением или приобретенного учреждением за счет средств, выделенных ему учредителем на приобретение такого имущества (далее - нормативные затраты на содержание особо ценного движимого имущества);

· нормативные затраты на приобретение услуг связи;

· нормативные затраты на приобретение транспортных услуг;

· нормативные затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников учреждения, которые не принимают непосредственного участия в оказании услуги (административно-управленческого, административно-хозяйственного, вспомогательного и иного персонала, не принимающего непосредственное участие в оказании услуги);

· прочие нормативные затраты на общехозяйственные нужды.

Группы затрат могут быть дополнительно детализированы.

Нормативные затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда целесообразно определять, исходя из потребности в количестве персонала по категориям с учетом норм труда, принимающего непосредственное участие в оказании услуги, в соответствии с действующей системой оплаты труда.

Нормативные затраты на материальные запасы целесообразно определять, исходя из нормативных объемов потребления материальных запасов (в случае если такие нормативы утверждены) или фактических объемов потребления материальных запасов за прошлые годы в натуральном или стоимостном выражении. В данном случае речь идет о приобретении материальных запасов, непосредственно используемых для оказания услуги.

Нормативные затраты на коммунальные услуги целесообразно определять обособленно по видам энергетических ресурсов, исходя из нормативов потребления коммунальных услуг с учетом требований обеспечения энергоэффективности и энергосбережения, или исходя из фактических объемов потребления коммунальных услуг за прошлые годы с учетом изменений в составе используемого при оказании услуг особо ценного движимого и недвижимого имущества:

· нормативные затраты на холодное водоснабжение и водоотведение;

· нормативные затраты на горячее водоснабжение;

· нормативные затраты на теплоснабжение;

· нормативные затраты на электроснабжение.

Для определения нормативных затрат на коммунальные услуги, по возможности, рекомендуется устанавливать нормативы потребления коммунальных услуг на единицу услуги для группы учреждений, находящихся в однотипных зданиях и оказывающих одинаковый набор услуг.

Нормативные затраты на содержание недвижимого имущества могут быть дополнительно детализированы по следующим группам затрат:

· нормативные затраты на эксплуатацию системы охранной сигнализации и противопожарной безопасности;

· нормативные затраты на аренду недвижимого имущества;

· нормативные затраты на содержание прилегающих территорий в соответствии с утвержденными санитарными правилами и нормами;

· прочие нормативные затраты на содержание недвижимого имущества.

Нормативные затраты на содержание особо ценного движимого имущества могут быть детализированы по следующим группам затрат:

· нормативные затраты на техническое обслуживание и текущий ремонт объектов особо ценного движимого имущества;

· нормативные затраты на материальные запасы, потребляемые в рамках содержания особо ценного движимого имущества, не отнесенные к нормативным затратам, непосредственно связанным с оказанием услуги;

· нормативные затраты на обязательное страхование гражданской ответственности владельцев транспортных средств;

· прочие нормативные затраты на содержание особо ценного движимого имущества.

Нормативные затраты на приобретение услуг связи и приобретение транспортных услуг могут определяться, исходя из нормативов потребления или фактических объемов потребления за прошлые годы в натуральном или стоимостном выражении.

Нормативные затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда работников учреждения, которые не принимают непосредственного участия в оказании услуги (административно-управленческого, административно-хозяйственного, вспомогательного и иного персонала, не принимающего непосредственное участие в оказании услуги) определяются, исходя из количества единиц по штатному расписанию, утвержденному руководителем учреждения, с учетом действующей системы оплаты труда.

Вопрос начисления заработной платы в случае временного приостановления деятельности учреждения, возникшего по независящим от сторон обстоятельствам, должен решаться в рамках Трудового кодекса Российской Федерации.

В случае если Учреждение оказывает несколько услуг, распределение затрат на общехозяйственные нужды по отдельным государственным услугам рекомендуется осуществлять одним из следующих способов:

· пропорционально фонду оплаты труда основного персонала, непосредственно участвующего в оказании государственной услуги;

· пропорционально площади, используемой для оказания каждой государственной услуги (при возможности распределения общего объема площадей Учреждения между оказываемыми государственными услугами);

· путем отнесения всего объема затрат на общехозяйственные нужды на одну услугу (или часть оказываемых учреждением услуг), выделенную(ых) в качестве основной(ых) услуги для учреждения;

· пропорционально иному выбранному показателю.

Следует отметить, что финансовое обеспечение содержания государственного (муниципального) имущества за счет соответствующего бюджета в случае сдачи его учреждением в аренду не осуществляется только в части затрат на содержание имущества.

Таким образом, уменьшение субсидии на сумму арендной платы осуществляется только в части расходов на содержание имущества, а не в части расходов, входящих в прямые затраты.

При этом уменьшать объем субсидии, предоставленной на выполнение задания, рекомендуется не в течение финансового года, а с начала нового финансового года.

Важно также отметить, что при изменении нормативных затрат на оказание услуги и нормативных затрат на содержание имущества не допускается уменьшение субсидии, предоставляемой на финансовое обеспечение выполнения задания в течение срока его выполнения, без соответствующего изменения задания.

Объем финансового обеспечения выполнения задания МФЦ, определяемый на основе нормативных затрат, не может превышать объем бюджетных ассигнований, предусмотренных на указанные цели сводной бюджетной росписью бюджета Смоленской области на соответствующий финансовый год и плановый период.
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� ДД – дата;


ММ – месяц;


ГГГГ – год;


ЧЧ – час;


ХХ – минуты.


Например, 11.04.2013, 08:35.


� Услуга включается в состав услуг, которые предоставляются МФЦ на основании задания, в случае наличия в штатном расписании МФЦ выделенной штатной единицы на должность сотрудника, ответственного за консультирование (информирование).





