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Утверждено
Постановлением главы 
Чебаркульского городского округа
от 01.10.2012 года  № 1085-п

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации  Чебаркульского городского округа Челябинской области
Раздел I. Общие положения
        1. Отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг администрации Чебаркульского городского округа Челябинской области (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Чебаркульского городского округа Челябинской области (далее – администрация городского округа). Сокращенное наименование: отдел Г и М услуг администрации ЧГО. На базе отдела создан многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
        2. Отдел создается и ликвидируется главой Чебаркульского городского округа Челябинской области (далее – глава городского округа) в соответствии со структурой администрации городского округа.

        3. Отдел непосредственно подчиняется главе городского округа и управляющему делами администрации округа, регулирующему деятельность отдела.

        4. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Чебаркульского городского округа по представлению управляющего делами администрации городского округа.        
        5.  Численность и штат отдела определяет глава городского округа. 

        6. Отдел состоит из начальника отдела, замещающего должность муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Челябинской области и Перечню муниципальных должностей муниципальной службы Чебаркульского городского округа, и старших инспекторов, которые относится к должностям, осуществляющим техническое обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
        7. В своей деятельности отдел руководствуется:

        Конституцией РФ;

        Федеральными законами от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в  Российской Федерации», от 02.05.2006  №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; от 27.07.2010 года № 310-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  законами Челябинской области от 30.05.2007 №144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области», от 28.06.2007 № 153-ЗО «О реестре должностей муниципальной службы Челябинской области»;  
Постановлением Правительства Челябинской области от 18.07.2012г. № 380-П «Об утверждении "Об утверждении Перечня государственных услуг, предоставление которых организуется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг в Челябинской области"

        другими Федеральными и областными законами; 
        постановлениями Губернатора Челябинской области, главы городского округа, Собрания депутатов городского округа;

        уставом муниципального образования «Чебаркульский городской округ»;

        положением об администрации Чебаркульского городского округа;

        настоящим положением;
        соглашениями о взаимодействии между участниками предоставления государственных и муниципальных услуг;

        административными регламентами;

        иными нормативными и правовыми актами.

        8. Отдел имеет печать и штампы, утвержденные главой городского округа в установленном порядке. 
        9. Отдел предоставляет государственные и муниципальные услуги согласно Перечню государственных и муниципальных услуг, утвержденному Постановлением администрации Чебаркульского городского округа и соглашениями о взаимодействии между его структурными подразделениями, а также взаимодействие органа местного самоуправления с физическими и (или) юридическими лицами (далее именуются - заявители), иными органами государственной власти и органами местного самоуправления Челябинской области, а также учреждениями и организациями при предоставлении государственной и муниципальной услуги.
        10. Должностные обязанности, права и ответственность работников отдела устанавливаются настоящим положением и должностными  инструкциями.

Раздел II.  Задачи отдела

        11. Основными принципами деятельности отдела являются:

        соблюдение прав и законных интересов физических и юридических лиц, обратившихся за получением государственных и муниципальных услуг;

        законность реализации предоставления государственных и муниципальных услуг;

        своевременность предоставления государственных и муниципальных услуг.

        12. Основными целями деятельности отдела являются:
         обеспечение быстрого, удобного и экономически эффективного процесса оказания государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам за счет реализации принципа «одного окна»;

         повышение удовлетворенности получателей государственных и муниципальных услуг их качеством;

         противодействие коррупции;

         повышение информированности граждан и юридических лиц о порядке, способах и условиях получения государственных и муниципальных услуг.

        13. Основными задачами отдела являются:

         реализация принципа «одного окна» - создание единого места приема, регистрации и выдачи необходимых  документов гражданам и юридическим лицам при предоставлении отделом государственных и муниципальных услуг;
         сокращение сроков предоставления государственных и муниципальных услуг;

         обеспечение комфортных условий получения государственных и муниципальных услуг (учитывается при оснащении и оборудовании мест для ожидания);
         организация деятельности по полному информированию граждан и юридических лиц по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг;

         организация обмена информацией и запросами между участниками предоставления государственных и муниципальных услуг посредством внедрения информационно-коммуникационных технологий (ИКТ);

         повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе упорядочение административных процедур, административных действий и порядка принятия решений.
Раздел III. Организация функционирования отдела
        14. Предусматриваются следующие направления, связанные с наделением полномочий по организации функционирования отдела:

         организационное;

         операционное.

15. Организационное функциональное направление включает в себя следующий перечень полномочий:

  обеспечение участия органов власти и организаций в предоставлении государственных и муниципальных услуг в соответствии с перечнем государственных и муниципальных услуг;

разработка нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность отдела;

обеспечение взаимодействия органов власти и организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
обеспечение заключения органами власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг в рамках отдела, договоров по использованию необходимого имущества для предоставления государственных и муниципальных услуг;
обеспечение соответствия помещений для организации деятельности отдела требованиям, установленным в настоящем положении;

 координация работы по правовому обеспечению деятельности отдела и осуществлению межведомственного взаимодействия органов, предоставляющих услуги в рамках отдела;
методическое обеспечение деятельности отдела;

решение возникающих спорных вопросов в деятельности отдела;

осуществление мониторинга эффективности функционирования отдела и степени удовлетворенности граждан порядком и качеством предоставления государственных и муниципальных услуг в нем;

подготовка проектов распорядительных документов, служебных писем, номенклатуры дел отдела.

формирование дел в соответствии с номенклатурой дел.

составление описи дел, актов о выделении документов к уничтожению, о передаче на архивное хранение

подготовка и передача дел к уничтожению, хранению.

16. Операционное функциональное направление включает в себя организацию работы с заявителями, а также органами местного самоуправления, организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг при наличии Соглашений с указанными органами, в том числе:
прием запросов заявителей о предоставлении государственной и муниципальной услуги документов;
представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

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

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

выдачу 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, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу 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;

проверку соответствия заявления необходимым требованиям, а также комплектности представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа;

регистрацию поступивших обращений в системе документооборота (в том числе электронной), с формированием расписки в получении документов;
передачу посредством соответствующей системы документооборота заявления и представленного заявителем пакета документов в структурные подразделения органов местного самоуправления, участвующие в  предоставлении государственных и муниципальных услуг;
выдачу заявителю запрашиваемого документа либо мотивированного отказа в соответствии с требованиями утвержденных административных регламентов, других нормативных правовых актов;

организацию доставки необходимых документов из отдела в соответствующие структурные подразделения органов местного самоуправления, а также доставка результатов предоставления государственных и муниципальных услуг в отдел;

организацию привлечения сотрудников соответствующих структурных подразделений органов местного самоуправления для решения возникающих спорных вопросов;
обеспечение информационной поддержки предоставления государственных и муниципальных услуг в отделе путем публикации разъяснительных, справочных и других материалов;

обеспечение своевременной публикации в сети Интернет (в том числе на федеральном и региональном порталах государственных услуг) информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в отделе;
обеспечение создания и поддержки работы справочной службы по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг;

обеспечение учета количества посетителей за определенный период (день, месяц, год) по видам предоставляемых услуг;

обеспечение подготовки на основании статистических данных аналитических обзоров количества посетителей по различным видам услуг;

 обеспечение ежемесячного ознакомления руководства администрации городского округа с аналитическими материалами.
17. Соглашением об участии в деятельности отдела закрепляется распределение полномочий субъектов, участвующих в организации и функционировании отдела, а также перечень услуг, предоставляемых в отделе.

18. Перечень субъектов определяется соответствующими соглашениями об участии в деятельности отдела.

19. Взаимодействие органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и специалистов, осуществляющих прием/выдачу документов, производится на основании настоящего положения и административных регламентов.
20. Порядок и режим работы отдела определяется регламентом администрации городского округа, при этом прием заявителей осуществляется не менее 40 часов в неделю по всем услугам, предоставляемым в отделе.
21. При работе с заявителями специалисты отдела по приему/выдаче документов:
осуществляют консультирование по комплектности документов, необходимых для предоставления заявителю государственной или муниципальной услуги;

принимают от заявителей заявления и другие документы, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги;

осуществляют проверку соответствия заявлений и прилагаемых к ним документов стандартным правилам их оформления и комплектности;
регистрируют поступившие заявления граждан в системе документооборота участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг органов власти, органов местного самоуправления и организаций;
осуществляют передачу поступивших документов в соответствии с административным регламентом и имеющимися соглашениями;
выдают получателю государственной или муниципальной услуги результаты ее предоставления или мотивированный отказ в предоставлении такой услуги;
осуществляют передачу не выданных в течение 2-х месяцев документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в структурные подразделения органов местного самоуправления.
22.  Отдел осуществляет иные полномочия, предусмотренные нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  Чебаркульского городского округа.
23. Отдел обязан  обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

24. Отдел в целях предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме использует единый портал государственных и муниципальных услуг с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации

Раздел IV.  Права
Отделу для выполнения возложенных на него функций предоставлено право:

        запрашивать у органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и предприятий, а также в органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг  справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;
        вносить главе округа, руководителю аппарата администрации городского округа предложения по вопросам работы отдела, в том числе и об улучшении условий труда работников;
        вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела и не требующим согласования с руководством администрации городского округа;
        вносить главе городского округа, управляющему делами администрации городского округа предложения о применении дисциплинарных  взысканий в случаях нарушения структурными подразделениями и должностными лицами администрации установленного порядка и сроков предоставления государственных и муниципальных услуг;
       предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;  
использования электронной цифровой подписи при обработке электронных документов, а также обмена электронными документами с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления и (или) организациями, участвующими в предоставлении государственных (муниципальных) услуг;

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации;
Права, предоставленные отделу, реализует начальник отдела, а также специалисты отдела в соответствии с установленным должностными инструкциями и распределением обязанностей.
Раздел V. Взаимоотношения. 
        23. Для выполнения функций и реализации своих прав отдел  взаимодействует с руководителями органов местного самоуправления, заместителями главы администрации городского округа, а также структурными подразделениями  администрации, учреждениями  и организациями, принимающими непосредственное участие в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
Начальник отдела по предоставлению
государственных и муниципальных услуг
администрации Чебаркульского городского округа
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