                                                                                                                          Приложение №  5

к Публичной оферте о заключении агентского договора на оказание услуг по изготовлению печатей (за исключением гербовых печатей), штампов, стендов и уголков потребителя  юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям

           АГЕНТСКИЙ ДОГОВОР № ___________

г. Майкоп






              “ ____” ____________ 2018 г.

Государственное бюджетное учреждение Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ РА «МФЦ») в лице директора Юрченко Елены Анатольевны, действующей на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Агент», с одной стороны, и ________________________________________________________________________________, в лице ______________________________________________, действующего на основании _______________________________, именуемое в дальнейшем «Принципал», с другой стороны, а в дальнейшем совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор (далее – «Договор») о нижеследующем.
 1. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

1.1. Услуги Принципала – указанные в Приложении № 1 к Договору работы (услуги), выполняемые (оказываемые) Принципалом (Оператором персональных данных).
1.2. Заявитель – юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, обращающеюся с заявлением о предоставлении услуг Принципала.
1.3. Оферты Принципала – условия и порядок взаимодействия Принципала с заявителями, определяемые утвержденными Принципалом публичными офертами на оказание услуг на базе Агента.
1.4.Указанные в данном разделе термины и определения применяются также во всех приложениях к Договору, первичных документах управленческого учета и официальной переписке сторон при исполнении Договора

   2.   
ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА
2.1. Принципал поручает, а Агент принимает на себя обязательства, от имени и за счет Принципала, организовать предоставление заявителям услуг в соответствие с Приложением №1 к данному Договору Принципала путем приема документов на оказание услуг и передачи заявителям результата услуги (далее - услуга Агента), а Принципал обязуется принимать и оплачивать услуги Агента в соответствии с Договором.
2.2. При исполнении обязательств по Договору стороны действуют в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Договором и Порядком взаимодействия между Принципалом и Агентом при предоставлении услуг Принципала, являющемся Приложением № 2 к Договору (далее – Порядок взаимодействия).
2.3. Настоящий Договор рассматривается Сторонами как поручение Принципала –оператора персональных данных, другому лицу, предусмотренное частью 3 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», с согласия Заявителя как субъекта персональных данных. 

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН

3.1. Принципал обязан:

3.1.1. Обеспечивать Агента необходимыми для выполнения Договора информационными материалами и документацией, в соответствии с Порядком взаимодействия.
3.1.2. Оказывать консультационную поддержку Агенту в телефонном режиме.
3.1.3. Принимать от Агента поданные заявителями через Агента заявки на услуги Принципала и иные документы, необходимые для их оказания.
3.1.4. Уведомлять Агента о готовности результата услуги Принципала. 
3.1.5. Передавать Агенту подготовленные по заявкам, принятым Агентом, результаты услуг Принципала в соответствии с Порядком взаимодействия.
3.1.6. Принимать услуги Агента в порядке, установленном Договором.

3.1.7. Выплачивать вознаграждение Агенту на условиях Договора.

3.1.8. Предоставлять услуги, указанные в настоящем договоре, заявителям на базе Агента в той же ценовой политике, что и на базе Приниципала.

3.1.9. Готовый результат услуги должен соответствовать согласованному Агентом с заявителем макету.

3.1.10. В случае, если Принципалом изготовлена продукция, не соответствующая утвержденному Агентом макету, Приниципал обязан за свой счет изготовить продукцию, необходимую заявителю в соответствии с поданной заявкой и утвержденному макету.
3.1.11. Осуществлять изготовление заказанной продукции, указанной в настоящем Агентском договоре  в установленные сроки, Согласно Порядку оказания услуги.
3.2. Принципал имеет право:

3.2.1. Осуществлять контроль исполнения Агентом обязательств, предусмотренных Договором. 
3.2.2.Вносить предложения об изменении условий Договора с Агентом, уведомив об этом Агента путем направления официального письма и новой редакции Договора Принципала в адрес Агента.
3.2.3. Запрашивать у Агента информацию о количестве принятых заявок на оказание услуг Принципала.
3.2.4. Принципал имеет право на изменение расценок на изготавливаемую продукцию, сообщив об этом Агенту за 10 рабочих дней до начала старта новой ценовой политики.
3.3. Агент обязан:

3.3.1. Обеспечить в соответствии с Договором осуществление следующих действий:
3.3.1.1. Прием от заявителей заявок и документов, необходимых для оказания услуг Принципала, а также юридически значимых сообщений заявителей в соответствии с Договором.
3.3.1.2.Передачу Принципалу принятых от заявителей заявок и документов, необходимых для оказания услуг Принципала, а также юридически значимых сообщений заявителей в соответствии с Договором.
3.3.1.3. Получение от Принципала результатов услуг для выдачи заявителю на территории ГБУ РА «МФЦ».
3.3.1.4.Выдача заявителю результатов услуг, оказанных Принципалом.
3.3.2. Действовать в интересах Принципала и в пределах предоставленных ему полномочий, в рамках действующего законодательства.
3.3.3. Агент обязуется соблюдать условия конфиденциальности персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных, поручение на обработку которых дано Агенту Договором, в частности, соблюдать следующие организационные и технические меры:
- получить согласие Заявителя на обработку его персональных данных;
- ограничение круга лиц, осуществляющих обработку персональных данных, минимальным разумным достаточным количеством лиц; 
- ограничение доступа к бумажным и иным материальным носителям персональных данных при хранении и использовании Агентом;
- передача материальных носителей персональных данных Принципалу с соблюдением мер, предотвращающих возможность ознакомления третьих лиц с их содержанием;
3.3.4. Агент обязуется предоставить по запросу Принципала в течение 7 (семи) рабочих дней документы, связанные с исполнением обязательств по настоящему Договору.
3.3.5.При приеме заказов обеспечить получение от клиента всей информации, необходимой Принципалу для исполнения работ.
3.3.6.При приеме заявок на изготовление продукции Приниципала Агент обязан согласовать с заявителем макет готового результата услуги.
3.3.7. Утверждение макета Агентом является основанием для изготовления.  Найденная в готовом изделие ошибка или не соответствие, в случае если макет утвержден Заказчиком или макет не соответствует требованиям не является  основанием для претензий со стороны Агента Приниципалу.
3.4. АГЕНТ имеет право:

3.4.1. Вносить предложения по совершенствованию процедур оказания услуги.
3.4.2. Получать консультационную поддержку от Принципала, в том числе проводить обучающие семинары для сотрудников Агента по согласованной учебной программе, участвовать в утверждении программ обучения (учебных планов) Принципала по данной услуге для сотрудников Агента.
3.4.3. Получать информацию от Принципала об изменениях в порядке предоставления услуги, получать уведомления об изменениях в личном составе специалистов Принципала, исполняющих обязанности по Договору.

              3.4.4.  Требовать  полного  и  своевременного  расчета  по  агентскому  вознаграждению,  а также возмещения убытков при нарушении денежных обязательств со стороны Принципала.

4. АГЕНТСКОЕ ВОЗНАГРАЖДЕНИЕ И ПОРЯДОК ЕГО ОПЛАТЫ

4.1. Принципал обязуется осуществлять оплату Агенту за оказанные Услуги в размере: 15 % от каждой исполненной заявки.
4.2. Отчетным периодом по настоящему Договору является календарный месяц. Обязанность по выплате вознаграждения наступает у Принципала по окончании месяца, в котором Принципалу были направлены заявки.
4.3. Исполненной заявкой Агента признается получение Агентом результата услуги от Принципала для передачи заявителю.
        4.4. Оплата вознаграждения Агента осуществляется Принципалом на основании счета АГЕНТА, который предоставляется Принципалу одновременно с Актом и Отчетом.
5. ПОРЯДОК СДАЧИ-ПРИЕМКИ УСЛУГ
5.1. В течение первых 3 (трех) рабочих дней месяца, следующего за отчетным, Агент предоставляет Принципалу на бумажном носителе Отчет об общем количестве переданных Агентом Принципалу для изготовления продукции заявок, об общей сумме поступивших средств в счет уплаты заявителем продукции на счет Принципала., об общей сумме агенсткого вознаграждения, которое Принципалу необходимо оплатить Агенту. Передает Принципалу подписанные и скрепленные печатью Агента, по адресу ____________________:

- Отчет в 2-х экземплярах;

 - Счет на оплату оказанных услуг.
5.2. Принципал  в течение 3 (трех) рабочих дней сверяет данные Отчета, полученного от Агента с Актом о количестве полученнных от Агента заявок, общей суммы полученных средств за счет предоставления услуг заявителям Агентом, общей суммы агентского вознаграждения Агента.
5.3. Принципал обязан принять указанные в пункте 5.1. Договора документы, подписать их и вернуть один экземпляр Отчета Агенту, либо письменно мотивированно отказать Агенту в их принятии в течение 3 (трех) рабочих дней с момента получения Отчета и Счета Агента.

В случае, если Принципал в течение данного времени не предоставил Агенту мотивированный отказ и не передал подписанный Отчет обратно, Отчет  считается принятым Принципалом в полном объеме, выставленный счет Принципал обязан оплатить в течение 8 рабочих дней со дня направления Отчета, Акта и счета за оплату выполненных услуг Принципалу.

5.4. Выплата Агентского вознаграждения производится Принципалом ежемесячно не позднее 5 (пяти) рабочих дней с даты принятия Принципалом Отчета, счета за оплату выполненных услуг путем перечисления денежных средств на расчетный счет Агента, указанный в разделе Договора «Реквизиты Сторон».

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН. ФОРС-МАЖОР

6.1. Стороны несут ответственность за ненадлежащее исполнение обязательств по Договору в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. Стороны несут ответственность за несоблюдение конфиденциальности информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6.3.Стороны освобождаются от ответственности за ненадлежащее исполнение или неисполнение обязательств по Договору, явившихся следствием действия обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор), которые возникли после заключения Договора, в результате событий чрезвычайного характера, которые Стороны не могли ни предвидеть, ни предотвратить разумными мерами. Наличие обстоятельств непреодолимой силы должно быть документально подтверждено уполномоченным органом.
6.4.В случае если Сторона, выполнению обязательств которой препятствуют обстоятельства непреодолимой силы, не известит другую Сторону в 10-дневный календарный срок, исчисляемый со дня их наступления, она не вправе ссылаться на них, за исключением тех случаев, когда характер таких обстоятельств не позволял оповестить Сторону в установленный срок. 

6.5. Если действие обстоятельств продолжается более трех месяцев подряд, что делает недостижимым цели Договора, Стороны должны принять решение о его дальнейшей судьбе.

7. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ ДОГОВОРА
7.1. Все изменения и дополнения к Договору являются действительными при условии, что они совершены в письменной форме, скреплены печатями и подписаны уполномоченными представителями Сторон.
7.2. Договор может быть расторгнут в одностороннем порядке любой Стороной с предварительным уведомлением другой Стороны за 30 (тридцать) календарных дней до момента расторжения путем направления такого уведомления в письменной форме.
7.3. Стороны обязуются в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента расторжения Договора произвести окончательные расчеты.

8. КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ИНФОРМАЦИИ
8.1.Стороны обязуются сохранять конфиденциальность информации, отнесенной Сторонами в соответствии с действующим законодательством к коммерческой тайне, в том числе условия настоящего Договора.

8.2. Стороны обязуются соблюдать конфиденциальность персональных данных физических лиц, ставших известными им в ходе исполнения Договора при регистрации Заявителей, в ходе оказания консультационных услуг или иным образом.

9. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ
9.1. Стороны обязуются разрешать все споры и разногласия путем переговоров. В случае не достижения согласия все споры и разногласия, возникающие в процессе исполнения Договора, передаются в Арбитражный суд Республики Адыгея, с обязательным соблюдением претензионного (досудебного) порядка урегулирования споров. Срок ответа на претензию устанавливается в 30 (тридцать) календарных дней.
9.2. Претензия должна быть направлена в письменной форме.
9.3. В случае необходимости представления в контролирующие органы оригиналов документов на бумажных носителях любая из Сторон обязуется предоставить таковые в течение 10 рабочих дней с момента получения запроса от другой Стороны с приложением запроса контролирующего органа.
9.4. Стороны обязуются информировать друг друга в течение 15 (Пятнадцати) календарных дней об изменении своих реквизитов, указанных в настоящем Договоре, а также о любых решениях, касающихся их ликвидации, реорганизации. В случае неисполнения указанного обязательства одной из Сторон, другая Сторона не несет ответственности за вызванные таким неисполнением последствия.
9.5. Правоотношения, не урегулированные Договором, регулируются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
9.6. Договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует бессрочно.
9.7.Настоящий Договор составлен в двух подлинных экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из Сторон.
9.8. Каждая из Сторон вправе расторгнуть настоящий Договор в одностороннем порядке и в любое время. Договор считается расторгнутым по истечении 10 календарных дней с момента направления заказным письмом уведомления другой Стороне о расторжении /Договора.

10. РЕКВИЗИТЫ И ПОДПИСИ СТОРОН
	Агент
ГБУ РА «МФЦ»
385000, Республика Адыгея, город Майкоп, ул.Краснооктябрьская, 47

ИНН   0105058590

КПП   010501001

ОГРН 1090105001260

БИК 047908001 Отделение НБ Республика Адыгея

р/сч 40601810200001000001

тел.: 52-45-30; 52-50-04; 52-41-94.
	                            Принципал

	Директор                                           Е.А. Юрченко
	


                      М.П.
                                                                                                                          Приложение №  1

к Агентскому договору  на оказание услуг по изготовлению печатей (за исключением гербовых печатей), штампов, стендов и уголков потребителя  юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям
от «___» _________ 2018 г. № ____ 
                              Перечень услуг, оказываемых Принципалом на базе Агента

	№
	Наименование услуги

	1.
	Изготовление печатей (за исключением гербовых печатей)

	2.
	Изготовление штампов

	3.
	Изготовление стендов и уголков потребителя


                                                                                                                          Приложение №  2

к Агентскому договору  на оказание услуг по изготовлению печатей (за исключением гербовых печатей), штампов, стендов и уголков потребителя  юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям
                                                                                                                          от «___» _________ 2018 г. № ____ 

Перечень структурных подразделений ГБУ РА «МФЦ», на базе которых  организовано предоставление услуг, указанных в Приложении 1

1. Центр оказания услуг для бизнеса, расположенный по адресу: Республика Адыгея, город Майкоп, ул. Михайлова, 23, строение 1.

2. Центр оказания услуг для бизнеса, расположенный по адресу: Республика Адыгея, пгт.Яблоновский, ул. Гагарина, 144/1, корпус 7, помещение 5.
Порядок взаимодействия по реализации условий Агентского договора от «__»__________2018 года №___между государственным бюджетным учреждением Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и _______________________________________________________________

1.1. Порядок определяет правила организации оказания услуг, оказываемых ___________________________________ (далее - услуги), на базе государственного бюджетного учреждения Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — ГБУ РА «МФЦ»).
1.2.  Прием заявок и документов, необходимых для оказания услуг (далее – заявки), а также выдача результатов оказания услуг осуществляются при личном обращении заявителя либо его представителя в ГБУ РА «МФЦ» в соответствии с настоящим Порядком.

1.3.  Перечень документов, необходимых для предоставления услуг, требования к ним приведены в Приложении №1 к настоящему Порядку.

1.4.  При исполнении административных процедур в рамках настоящего Порядка, ГБУ РА «МФЦ» использует Интегрированную информационную систему (далее - ИИС МФЦ).

1.5.  В качестве получателей услуг могут выступать юридические лица и индивидуальные предприниматели.

1.6.  Перечень процедур, осуществляемых сотрудниками ГБУ РА «МФЦ» в рамках организации оказания услуг, приведен в Приложении № 2 к настоящему Порядку.

1.7.  Прием и регистрация заявки осуществляются сотрудниками ГБУ РА «МФЦ» в день обращения заявителей в соответствии с графиком и режимом работы центров оказания услуг для бизнеса ГБУ РА «МФЦ», утвержденным в ГБУ РА «МФЦ». 

1.8.  ГБУ РА «МФЦ» несет ответственность за сроки передачи заявок с документами, поступившими от заявителей на исполнение Принципалу и приема результатов предоставления услуг от Принципала в ГБУ РА «МФЦ»МФЦ, а также за сроки передачи результатов услуг заявителям в соответствии с Порядком ровно на столько же несет ответственность Принципал за нарушение сроков передачи готового результата услуги в ГБУ РА «МФЦ».

1.9.  Срок передачи документов от ГБУ РА «МФЦ» Принципалу для исполнения:

1.9.1.  В электронном виде — в день регистрации заявки от заявителя в ИИС МФЦ.

1.9.2. На бумажном носителе – в день получения результата услуги от Принципала.

1.10.  Принципал несет ответственность за сроки оказания услуг по заявкам заявителей и осуществляет передачу подготовленного результата услуги уполномоченному лицу ГБ РА «МФЦ» (курьеру) под роспись согласно Реестру переданных Принципалу заявок не позднее следующего рабочего дня следующего за рабочим днем исполнения заявки. Форма заявления заявителя указана в Приложении № 3 к настоящему Порядку.

1.11.В рамках настоящего Порядка сроки в рабочих днях исчисляются исходя из установленной трудовым законодательством Российской Федерации пятидневной рабочей недели независимо от графика работы ГБУ РА «МФЦ».

2. Порядок работы МФЦ при приеме документов от заявителя
2.1. Специалист ГБУ РА «МФЦ» при приеме заявок на оказание услуг:

2.1.1 Принимает заявку на предоставление услуги по форме заявления согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку.

2.1.2. Идентифицирует заявителя (представителя заявителя) с удостоверяющим его личность документом.

2.1.3. Проверяет полномочия представителя заявителя.

2.1.4. Проверяет правильность оформления заявки; соответствие перечню документов, установленному в Приложении № 1 к настоящему Порядку.

2.1.5. Если в заявке не указан адрес электронной почты и (или) номер контактного телефона, сотрудник ГБУ РА «МФЦ» обязан предложить (в устной форме) заявителю указать в заявке адрес электронной почты и (или) номер контактного телефона в целях возможности связи Принципала с заявителем для обсуждения существенно важных моментов при предоставлении им услуги.

2.1.6. На основании поданной заявки и представленных документов сотрудник ГБУ РА «МФЦ» определяет стоимость услуг в соответствии с установленным Принципалом прайсом, указанных в Приложении № 4 к настоящему Порядку на оказание услуг и выдает заявителю реквизиты на оплату с указанием их стоимости.

2.1.7. После предоставления заявителем документа, подтверждающего оплату стоимости услуг, осуществляет прием заявки и иных документов.

2.1.8. Осуществляет в присутствии заявителя регистрацию заявки в ИИС МФЦ.

2.1.9. Сканирует документы, предоставленные заявителем, и отправляет Принципалу полный пакет документов в электронном виде на электронный адрес: ______________
2.1.10. ГБУ РА «МФЦ» указывает заявителю плановую дату выдачи результата услуги с учетом срока доставки документов от Принципала в ГБУ РА «МФЦ», срока доставки заявления о предоставлении услуги на бумажном носителе от ГБУ РА «МФЦ» Принципалу и срока оказания услуги, в соответствии с установленными настоящим Агентским договором сроками исполнения услуги.

Плановая дата выдачи результата формируется ИИС МФЦ автоматически при регистрации в ИИС МФЦ заявки на получение услуги и указывается на расписке, выданной заявителю, которой указывается номер ЦТО для уточнения информации о готовности результатов услуги.

3. Порядок работы ГБУ РА «МФЦ» при передаче принятых документов на исполнение Принципалу 
3.1. Передача принятых заявок на исполнение Принципалу осуществляется в электронном виде.

3.2. ГБУ РА «МФЦ» направляет электронные образы заявки и документов к ней Принципалу в в день обращения заявителя.

3.3. Передача заявки Принципалу от ГБУ РА «МФЦ» бумажном носителе осуществляется ГБУ РА «МФЦ» при получении результата услуг у Принципала.

3.4. Уполномоченный сотрудник ГБУ РА «МФЦ» формирует Реестр передаваемых Принципалу заявок в 2-х экземплярах (далее - Реестр).

В Реестре указываются следующие сведения:

- номер Реестра и дата передачи документов;

- наименование структурного подразделения ГБУ РА «МФЦ», осуществляющего передачу документов;

- наименование Принципала и адрес доставки;

- регистрационный номер передаваемых заявлений;

- «Реестр сформировал: (Ф.И.О. и подпись сотрудника ГБУ РА «МФЦ», сформировавшего Реестр)»;

- «Документы принял: (Ф.И.О., должность и подпись лица, уполномоченного на перевозку документов, дата, время)»;

- «Документы получил: (Ф.И.О., должность и подпись сотрудника Принципала МФЦ, дата, время)».

3.5. Уполномоченный сотрудник ГБУ РА «МФЦ» проверяет соответствие сформированному Реестру фактически передаваемых документов и подписывает Реестр.

3.8. Уполномоченное лицо ГБУ РА «МФЦ» подписывает 2 (три) экземпляра Реестра. Один экземпляр Реестра остается в МФЦ, второй экземпляр передается Принципалу. Реестр подлежит учету и хранению в течение 3 (трех) лет.

4. Порядок приема Принципалом от МФЦ документов
              4.1. Сотрудник Принципала:

4.1.1.    Принимает   от   уполномоченного лица ГБУ РА «МФЦ» заявки на бумажном носителе по реестру.

4.1.2. Проверяет наличие заявок согласно переданным Принципалу ранее пакетов документов в электронном виде.

              4.1.5.  Передает уполномоченному сотруднику ГБУ РА «МФЦ» готовые результаты услуги в соответствии с переданными в Реестре заявками. 

4.1.4. Ставит подпись на двух экземплярах Реестра и передает один экземпляр уполномоченному лицу ГБУ РА «МФЦ» для МФЦ.
4.2. Сотрудник ГБУ РА «МФЦ»:

             4.2.1. Принимает от Принципала готовые результаты услуги и ставит свою подпись, ФИО, должность в книге учета выданных результатов услуги Принципала.
5. Порядок работы МФЦ и Принципала при пролонгации срока оказания услуги
5.1. При пролонгации Принципалом срока оказания услуги Принципал направляет на электронную почту ГБУ РА «МФЦ» сообщение о новом сроке готовности результата Услуги и прикрепляет к указанному сообщению подписанный Принципалом электронный образ уведомления заявителя о пролонгации срока оказания услуги.

5.2. Указанное сообщение должно быть направлено не более чем в течение одного рабочего дня со дня получения заявки от ГБУ РА «МФЦ» в электронном виде.

5.3. МФЦ при обращении к нему заявителя за получением результата услуги в срок пролонгации оказания услуги:

5.3.1. Распечатывает уведомление Принципала о пролонгации срока оказании услуги без ее заверения.

5.3.2. Передает указанное уведомление заявителю.

6. Порядок передачи результатов оказания услуг Принципалом в МФЦ
6.1. ГБУ РА «МФЦ» в срок, не позднее одного рабочего дня со дня получения заявки Принципалом от ГБУ РА «МФЦ» принимает у Принципала результаты услуг.

6.2. ГБУ РА «МФЦ» Передает Принципалу оригиналы принятых у заявителя заявок.

6.3. Сотрудник Принципала формирует Реестр передаваемых в ГБУ РА «МФЦ» результатов услуги.

В Реестре указываются следующие сведения: номер Реестра и дата передачи документов;

- наименование Принципала;

- наименование структурного подразделения ГБУ РА «МФЦ», принимающего документы, и адрес доставки;

- регистрационный номер передаваемых заявок, присвоенный соответствующей заявке в ИИС МФЦ;

- Ф.И.О. сотрудника Принципала, сформировавшего Реестр;

- «Документы принял: _________________ (Ф.И.О  и  подпись лица, уполномоченного на перевозку документов, дата, время)»;

- «Документы получил: ____________________ (Ф.И.О. должность и подпись сотрудника МФЦ, дата, время)»

6.5.Сотрудник Принципала проверяет соответствие сформированному Реестру фактически передаваемых заявок и подписывает Реестр в 2-х экземплярах.
            6.6.  Сотрудник   Принципала   передает   сотруднику   ГБУ РА «МФЦ»   реестр   в  2- х экземплярах подготовленных результатов услуг. Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» проверяет наличие всех результатов услуг в соответствии с реестром, переданных им Принципалу из ГБУ РА «МФЦ» оригиналов заявок. Ставит свою подпись, ФИО на двух экземплярах реестров. Один остается у Принципала, другой возвращается в ГБУ РА «МФЦ».

                6.7. Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» ставит свою подпись в журнале учета выданных результатов услуги  Принципала.

    7. Порядок хранения документов

7.1. В архиве МФЦ в течение 1-го месяца хранятся:

-  реестры переданных Принципалу заявок;

· реестры принятых от Принципала готовых результатов услуги.

              По истечении срока реестры могут быть уничтожены.

7.2. Полученный от Принципала готовый результат услуги должен храниться в сейфе, доступ к которому ограничен минимальным количеством лиц.

7.3. Невостребованный результат запрашиваемой услуги либо мотивированный отказ хранится в текущем архиве ГБУ РА «МФЦ» в течение 30 календарных дней с даты его поступления в ГБУ РА «МФЦ».

По истечении данного срока невостребованный документ передается по реестру Принципалу.
                                                                                                                          Приложение №  1

 к Порядку взаимодействия при оказании услуг,  указанных в Агентском договоре №____

от «____»__________2018 года

Перечень документов, необходимых для оказания услуг

	№
	Наименование услуги
	Получатели услуги
	Перечень документов

	1.
	Изготовление печати
	Юридическое лицо
	1. Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Уведомление о постановке на учет в налоговом органе в качестве ИП;

3. Устав ООО (титульный лист и две следующие страницы);

4.Выписка их ЕГРЮЛ;

5. Квитанция об оплате стоимости за запрашиваемую услугу (при приеме квитанции, сотрудник ГБУ РА «МФЦ» должен погасить квитанцию штампом «Погашено»).

	
	
	Индивидуальный предприниматель
	1.Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Уведомление о постановке на учет в налоговом органе в качестве ИП;

3. Квитанция об оплате стоимости за запрашиваемую услугу (при приеме квитанции, сотрудник ГБУ РА «МФЦ» должен погасить квитанцию штампом «Погашено»).

	2. 
	Изготовление штампа
	Юридическое лицо
	1.Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Свидетельство о регистрации ООО;

3. Устав ООО (титульный лист и две следующие страницы);

4.Выписка их ЕГРЮЛ;

5. Квитанция об оплате стоимости за запрашиваемую услугу (при приеме квитанции, сотрудник ГБУ РА «МФЦ» должен погасить квитанцию штампом «Погашено»).

	
	
	Индивидуальный предприниматель
	1.Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Свидетельство о регистрации в качестве ИП;

3. Квитанция об оплате стоимости за запрашиваемую услугу (при приеме квитанции, сотрудник ГБУ РА «МФЦ» должен погасить квитанцию штампом «Погашено»).

	3.
	Изготовление стендов и уголков потребителя
	Юридическое лицо
	1.Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Квитанция об оплате стоимости за запрашиваемую услугу (при приеме квитанции, сотрудник ГБУ РА «МФЦ» должен погасить квитанцию штампом «Погашено»).

	
	
	Индивидуальный предприниматель
	1.Документ, удостоверяющий личность заявителя;

2. Квитанция об оплате стоимости за запрашиваемую услугу (при приеме квитанции, сотрудник ГБУ РА «МФЦ» должен погасить квитанцию штампом «Погашено»).


                                                                                                                          Приложение №  2

 к Порядку взаимодействия при оказании услуг,  указанных в Агентском договоре №____

от «____»__________2018 года

Порядок административных процедур между Принципалом и Агентом при предоставлении услуги
	№
	Исполнитель
	Наименование процедуры
	Сроки выполнения

	1.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Установление личности гражданина (представителя) на основании документа, удостоверяющего личность 
	В момент обращения

	2. 
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Проверка предоставленных заявителем документов, необходимых для получения услуг, указанных в Приложении № 1 к настоящему Порядку
	В момент обращения

	3. 
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Регистрация заявителя в ИИС МФЦ. Регистрация заявки в ИИС МФЦ
	 В момент обращения

	4.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Выдача расписки о приеме заявления по форме принятой в ГБУ РА «МФЦ « с указанием срока исполнения услуги, а также номера Центра телефонного обслуживания
	В момент приема

	5.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Формирование электронного пакета документов, необходимых для получения услуг
	В момент приема

	6.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Направление электронного пакета документов, необходимых для получения услуги, Принципалу на электронный адрес: ______________________________
	В момент приема

	7.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Уведомление в телефонном режиме сотрудника Принципала об отправке электронного пакета документов заявителя на электронный адрес Принципала
	В момент приема

	8.
	Сотрудник Принципала
	Проверка электронного пакета документов, полученных от Агента по электронному адресу: _______________________________________________
	В день обращения заявителя

	9.
	Сотрудник Принципала
	Подготовка результата предоставленной заявителю услуги
	2 рабочих дня следующий за днем приема заявки 

	10.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на приеме)
	Передача Принципалу реестра дел с оригиналами заявок по переданным документам Принципалу в электронном виде
	2 рабочих дня следующий за днем приема заявки 

	11.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(курьер)
	Передача сотруднику Принципала реестра принятых дел с оригиналами заявок в 2-х экземплярах. Проверка полученных результатов услуги от Принципала в соответствии с переданным сотрудником приема ГБУ РА «МФЦ» Принципалу реестра принятых дел. Расписывается в журнале учета выданных дел Принципала
	2 рабочих дня следующий за днем приема заявки  

	12.
	Сотрудник Принципала
	Проверяет переданный от Агента реестр принятых дел на наличие указанных заявок. Ставит подпись, ФИО в 2-х экземплярах при отсутствии замечаний. Один реестр остается у Принципала, второй реестр остается у Агента
	2 рабочих дня следующий за днем приема заявки 

	13.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(курьер)
	Доставка готовых результатов услуги от Принципала в ГБУ РА «МФЦ»
	2 рабочих дня следующий за днем приема заявки 

	14.
	Сотрудник ГБУ РА «МФЦ» 

(специалист на выдаче)
	Выдача готового результата услуги заявителю
	2 рабочих дня следующий за днем приема заявки 


                                                                                                                          Приложение № 3

 к Порядку взаимодействия при оказании услуг,    указанных в Агентском договоре №____

 от «____»__________2018 года

                                    ________________________________

                                                                                                     ________________
Заявление
Прошу изготовить_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________
«___» ______________2018 год                                                                             Ф.И.О.___________________________

                                                                                                                                   Подпись__________________________

                                                                                                                                   Должность________________________

                                                                                                                          Приложение № 4

 к Порядку взаимодействия при оказании услуг,  указанных в Агентском договоре №____

от «____»__________2018 года

Прейскурант цен на оказание услуг Принципала, указанных в Приложении № 1 к настоящему Агентскому договору

	№
	Наименование услуги
	Стоимость

	1.
	Изготовление печати
[image: image1.emf]

	990 рублей (автоматическая оснастка)

810 рублей (пластиковая закрутка)

	2.
	Изготовление штампа
[image: image2.emf]
	Малый штамп: 660 рублей (автоматическая оснастка)

380 рублей (пластиковая закрутка)



	3.
	Изготовление штампа
[image: image3.emf]
	Большой штамп: 1060 рублей (автоматическая оснастка)

760 рублей (пластиковая закрутка)

	4.
	Изготовление стенда или уголка потребителя
	2500 рублей


                                                                                                                         Приложение №  4

к Агентскому договору  на оказание услуг по изготовлению печатей (за исключением гербовых печатей), штампов, стендов и уголков потребителя  юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям
от «___» _________ 2018 г. № ____ 
Форма отчета Агента об оказанных услугах
«Отчет об оказанных услугах за _____________________  201__ года

                                    (месяц)

	№
	Регистрационный номер заявки
	Дата получения Агенту результата услуги
	Итоговая стоимость исполненной Принципалом заявки (руб) 
	Размер вознаграждения Агента (руб.) 

	1...
	…......
	…......
	….............
	…..............

	Итого:
	….............
	…..............
	…..............
	….................


* ставится прочерк если заявка не исполнена Принципалом
Вознаграждение Агента составляет __________(_____) руб., НДС не облагается на основании п. 2 ст. 346.11 Налогового кодекса Российской Федерации.

	Принципал: 

______________


	Агент:

____________________

Директор ГБУ РА «МФЦ»


	_________________/______________/

М.П.

Дата принятия отчета: «__» ______201__года
	_____________________/______________/

М.П.
Дата составления отчета: «__» _____ 201__ года»


