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РАЗДЕЛ L ОБЩИЙ ПОРЯДОК ИСПОЛЪЗОВА! М Я  СИСТЕМЬ!
УПРАВЛЕНИЯ ЭЛЕКТРОННОЙ ОЧЕРЕДЬЮ

1.1. Общие положения

Настоящий Порядок определяет правила приема заявителей с 
использованием системы управ]чения электронной очередью (далее -  СУЭО) в 
бюджетном учреждении Омской области "^1^loгoфyнкц^!oнaльI!ый центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Тарского райотЕа 
Омской области" (далее “ МФ1|) в целях повышения комфортности 
обслуживания заяв1{телей, оптимизации процесса предоставления 
государственных и муннципгшьных услуг в М,Ф.11, при подаче эаявителямм 
заявлений н документов на получение государственной или мунищтгкшьиоГ! 
услуги ш получении докумеиг'ов, являю!.п,ихся резу.^.ьтатом предоставления 
государственной или муниципальной услугн,

<!̂ акт регистрацин в СУЭО подтверж'дастся талоном элек'троннон O'lepcviif. 
Выз.ов заявителя из очереди осуществ.пяется по талонам электронной 

о’!ереди посредством СУЭО по отдельным очередям в зависимости от группы 
усл>'г. При, определении приоритетного вызова учить!вается время, отведенное 
для приема отдельной группы услуг.

Вызов очередного заявителя осуп1еств,п:яется оператором после 
завершения работы с предыдущим заявителем и завершения с|зормированн.я 
бумажного и электронного комплектов документов.

Обслуживание заявителей производится при предоставлении документов, 
удостоверяюп^их личность заявителя; в случае если заявитель представляет 
интересы иного липа, -  ори предъявлении соответствующих документов^ 
подтверждающих, полномочия представлетш интересов, если это ве 
1! р от и гюре ч нт дей си »у ю i дему зако но да1’елъст ву.

В МФЦ, реализована возможность, подачи заявлений на предостанлемие 
государственных и \!униципальных услуг, как по "живой" очереди, так и по 
предварнтсльтюн записи.

Вызов заявителя по талону предварительной записи осуществл.яется в 
первое освободившееся окно по времени, на которое была произведена 
предварительная запись.

1.2. Описание талона СУЭО 

Галоп СУЭО содержит следуюишс реквизиты:
' номер талона, состоящий из префикса, обозначающего группу услуг и 

числового значен!-1я, определяющего очередность постановки в очередь по 
г-руппе услуг;

• цель обращения (группа услуг);
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■* количество заявлений по выоранной услуге;
• фамилию имя отчество (указанные при постановке в очередь) заявителя 

" физического лица либо представителя юридического лица в соответствии с 
документом, удостоверяюци^м личность.

1.3. Порядок работы с талоном СУЭО

Вызов заявителя осуществляется в следующем порядке;
• осуидествляется голосовое информирование о вызове т;июна с 

указанием номера та.г|она и номера окна;
• .на табло СУЭО отображается номер вызванного талона с указанием 

но.мера окна, в которое мр'.и'лашаеч'ся зсивитель.
FipeMs ожилаиня после вызова тшюиа и.э очереди составляе'Г 2 минуты. 

Отсчет времени ожидания осуществляется СУЭО. Если по истечении 2 минут 
после в1л.зоаа :^ая.витель ие г1одо1.псл, специалист пропускает этого заявителя 
производит вызов следую.щего по очереди талона. Восстановление в очереди 
талона, заявитель по которому не явился, ие производится.

По вызванному талону может быть обслужен только заявитель, 
зарегистрированный в очереди, при условии совпадения данных, введенных при 
регистрации в СУЭО, с данными, содержащимися в докуме;нтах, 
удостоверяющих личность, а также при полном совпадении цели обращения 
-заяв1!теля с целью, указанной в талоне,

Один талон, если количество -заявлений равно одному, дает право одному 
заявителю на получение только одной услуги, для услуг Росреестра 
в отношении одного объекта недви.жимости, одного результата предоставления 
услуги (для выдачи). Количество заяш!ений, указанное в талоне и отличное от 
единицы, будет соответствовать количеству заявлений (объектов недвижимости 
для услуг Росреестра), которое может бьггь подано по выбранной услуге ,в 
рамках одного обращения заявителя.

Обслуживание одного заявителя в пределах одного талона 
осуществляется только в одном окне МФЦ, Одновременное обслуживание 
одног'о заявителя в разных окнах не осуществляется,

РАЗДЕЛ 11. 0БСЛУ,Ж.ИВА1-[И:Е з а я в и т е л е й  п о  ’'ЖИВОЙ" ОЧЕРЕДИ

2.L Общие положения

Обслуживание заявителей по "живой" очереди производится в день 
получения тапопа.

П.олучитъ тазон к специалисту, осуществляющему прием документов для
нредос'гавления услуг, можно в терминале СУЭО при нштичии свободного 
времени в расчете системы.

11ри полу»1ении талона на прием к специалисту по ”ж,ивой'’ очереди 
заявитель предупреждается о возможности длительного ожидания, которое
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■jaRncHT ОТ количества посетителей в данный момент. Длительность ожидания по 
"живой" очереди сокращается ггрн неявке заявителя, взявшего татон по 
предварнтельной записи, так как его талон аннулируется, и время приема 
возвращается в СУЭО.

2.2. Полл^чение талона электронной очереди

Дня получеийя талона элепронпой очереди в терминале СУЭО 
необходимо;

• выбрать вкладку ''Живая очередь":
•  вьЕорать группу услуг (орган власти) представленно.го списка;
• выбрать количество заявлений по выбранной услуге;
• ввести для физического лица -  фамилию имя отчество (при Нсшичии) 

полностью в соответствии с дoкy^5eнтoм, удостоверяющим л!гчность;
для к>рид№1еского лица “  фамилию имя отчество (ири наличии) 

полностью представителя юридического лица в соответствии с документом, 
удостоверяющим личность и нажать кнопку "Дшее”;

• проверить цель обращения (группу услуг), количество :5аявлекиЙ. ФИО 
и далее на'жатъ кнопку ^'Напечатать талон".

РАЗДЕЛ 1И. ОБСЛУЖИВАНИЕ 3/\ЯВИТЕЛЕЙ ПО ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЙ
ЗАГО-1СИ

3.1. Обндае положения

Предварительная запись осуществляется п соотвегствии с фафиком 
работы выбранного офиса МФИ, при наличии свободных интерва.чов времени 
для приема. Предварительную заиись возможно осуществить на 10 дней йнерсд.

Талоны предварительной записи, полученный на сайте, необходимо 
подтвердить на сайте в день, прсдшествукииий дню !фиема. Талоны,, не 
прошедшие подтверждение, аннулируются. Невостребованное ]го 
предварнтельной записи время становется дост>'пиым для выдачи талонов по 
"живой” очереди.

Вызов заявител5{ осуществляется по времени предварительной записи 
в первое освободившееся окно.

3.2. Способы осуществлетЕИя и отмены предварительной записи

Предвари1ель!1ая запись на оказание услуг в М<1>Ц может осуществляться 
следующими способамрт: :

• посредством раздела предварительной записи на сайте:
• посредством чат-бота МФ1Д в мессенджере МАХ.
• с помощью специалистов справочно-консультационной службы МФ1Д 

(далее -  СКС) 1Ю единому телефонному номеру i 22;
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* через терминалы электронной очереди при личном обрашении в офисы
МФЦ,

Предвармтсльную :iarmcb можно отменнгь на официальном сайге МФЦ 
в сети Интернет мфц-омск.рф (далее -  сайт), если талон получен через сайт, в 
чат-боте МФЦ в мессенджере МАХ, если талон получен в чат-боте. Если талон 
предварительной записи гюлу'чен через спецнаииста СКС через терминш1Ы 
СУЭО при личнол! обращении в офисы МФЦ, то для отмены предварительнон 
записи !1еобходимо позвонить по телефюну СЖС или обратигься в любой офис 
МФЦ.
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