Временный порядок приема заявителей 
в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

Утвержден приказом МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» от 06.09.2021 № 86
(в ред. приказа МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» от 22.09.2021 № 91)
1. Предоставление в отделах обслуживания МКУ «МФЦ города 
Ростова-на-Дону» всех видов услуг осуществляется в режиме предварительной записи.

2. В режиме текущей очереди может осуществляться консультирование заявителей о порядке предоставления услуги, выдача результата предоставления услуги, а также прием заявителей для подачи документов 
по услугам, включенным в перечень, установленный в соответствии 
с приложением №1 к настоящему порядку.

2.1. Запись заявителей в текущую очередь осуществляется оператором электронной очереди или администратором зала, при условии соблюдения санитарных требований о предельном количестве граждан, находящихся в зоне ожидания МФЦ.

2.2. Выдача талонов на прием документов в текущую очередь прекращается за 30 минут до завершения рабочего дня или наступления санитарного часа в офисе обслуживания.
3. Услуги, предоставляемые по принципу экстерриториальности (орган предоставляющий услугу территориально расположен за пределами города Ростова-на-Дону), оформляются только в режиме предварительной записи.

4. Один талон электронной очереди позволяет заявителю получить одну услугу (оформить одно заявление).

4.1. В случае необходимости получения нескольких услуг, установленных в приложении №1 к настоящему порядку, заявитель вправе обратиться к администратору зала или специалисту электронной очереди для получения дополнительных талонов текущей очереди в соответствии с п.2 настоящего порядка.
4.2. В случае необходимости получения заявителем одновременно более 
5 услуг Росреестра (либо осуществления регистрационных действий 
в отношении более 5 объектов недвижимого имущества) специалист, осуществляющий запись, рекомендует заявителю обратиться в отдел обслуживания юридических лиц и индивидуальных предпринимателей для согласования даты, времени и места приема по адресу электронной почты zapis@mfcrnd.ru. Примерная форма заявки указана в приложении №2 
к порядку.
4.3. Отдел обслуживания юридических лиц и индивидуальных предпринимателей организует прием заявок посредством электронной почты, осуществляет учет полученных заявок и их распределение по офисам МФЦ города Ростова-на-Дону в соответствии с нагрузкой.

5. При осуществлении предварительной записи по телефону или в офисе обслуживания специалист:

5.1. Уточняет у заявителя цель обращения (тип окна), группу услуг, 
на которую записывается заявитель, фамилию, имя, отчество, дату рождения 
и номер телефона.
5.2.  Информирует заявителя, что талон предварительной записи должен содержать информацию непосредственно о заявителе, либо лице, уполномоченном в установленном порядке на представление интересов заявителя. В случае обнаружения на приеме несовпадения указанных в талоне предварительной записи данных с информацией, содержащейся в документе, удостоверяющем личность заявителя, целью обращения или группой услуги 
в приеме будет отказано.
5.3.Информирует заявителя о необходимости отмены талона предварительной записи в случае отсутствия возможности или необходимости визита, а также о возможном ограничении предварительной записи в случае пропуска визита более 3 раз в течение 1 месяца.

6. Не допускается:

6.1. Изменение сведений о предварительной записи (записавшемся лице, услуге и др.), вне зависимости от причин таких изменений.

6.2. Предварительная запись на текущий день.

Приложение №2 
к Временному порядку приема заявителей 
в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

Начальнику

МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»

Ю.А. Зданевичу

Заявление о записи на прием для оформления государственных услуг

(при единовременном обращении за оформлением более 5 услуг)

В связи с производственной необходимостью просим рассмотреть возможность внесения в список предварительной записи на предоставление услуг ________________________________________________________________ 
в МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» юридического/физического лица

___________________________________________________________________

в лице директора/представителя по доверенности_________________________

ФИО______________________________________________________________

Объекта(-ов) недвижимого имущества находящегося(-ихся) по адресу(-ам):

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

в количестве __________ объектов 

*Электронная почта:_________________________________________________

*Телефон__________________________________________________________

_______________                   _____________________         ______________

       (ФИО)                                      (Подпись)                                  (Дата)

Настоящим даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных, предоставляемых в связи с подачей мной заявления на получение вышеуказанной услуги, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных).

Настоящим даю согласие на то, что данное заявление не предполагает официального письменного ответа в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ.
С правилами записи на получение государственных и муниципальных услуг в МФЦ «МКУ города Ростова-на-Дону» ознакомлен(а)

_______________                   _____________________         ______________

       (ФИО)                                      (Подпись)                                  (Дата)

*Поля обязательны для заполнения
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