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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель 

администрации МОГО «Ухта»

______________ М.Н. Османов

«______» ____________ 2017г.

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципальных услуг администрации МОГО «Ухта» 

I. Общая часть

1.1. Отдел муниципальных услуг администрации МОГО «Ухта» (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации МОГО «Ухта» (далее – Администрация), исполняющим функции по организации деятельности структурных подразделений Администрации, содействию структурным подразделениям по вопросам повышения качества и доступности муниципальных услуг, муниципального контроля.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Коми, законами Республики Коми и иными нормативными правовыми актами Республики Коми, Уставом муниципального образования городского округа «Ухта», постановлениями и распоряжениями администрации МОГО «Ухта», регламентом работы администрации и настоящим Положением.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, а также в установленном порядке с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, организациями.

1.4. Отдел возглавляет заведующий отделом муниципальных услуг, который назначается на должность и освобождается от неё руководителем Администрации.

1.5. Заведующий Отделом в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику Управления делами администрации МОГО «Ухта».

1.6. В период временного отсутствия заведующего Отделом его обязанности могут быть возложены на лицо, назначенное в установленном порядке.

II. Основные задачи отдела

2.1. Организация деятельности отдела, содействие структурным подразделениям по вопросам:

- оказания муниципальных услуг;

- организации и проведения проверок в рамках муниципального контроля;

2.2. Реализация Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- ведение реестра муниципальных услуг;

- переход к предоставлению муниципальных услуг в электронной форме;

- предоставление муниципальных услуг на базе межведомственного информационного взаимодействия;

- предоставление муниципальных услуг по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах.

III. Функции Отдела

3.1. Разрабатывает:

1) проекты постановлений и распоряжений Администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

2) проекты постановлений Администрации по принятию административных регламентов, регулирующих предоставление муниципальных услуг, соответствующих типовым административным регламентам, рекомендованным Министерством экономики Республики Коми;

3) предложения к проектам постановлений и распоряжений Администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

4) предложения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела; 

5) предложения к типовым проектам административных регламентов предоставления муниципальных услуг, представленным на рассмотрение;

3.2. осуществляет:

1) подготовку перспективных и текущих планов работы Отдела;

2) подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3) контроль содержания и наличия проектов регламентов и регламентов на портале администрации МОГО «Ухта» в части муниципальных услуг;

4) сбор и анализ информации о муниципальном контроле в соответствии с Федеральным законом от 26.12.08 № 294 «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», с Уставом МОГО «Ухта»;

5) проверку организации муниципального контроля в структурных подразделениях администрации МОГО «Ухта»;

6) сбор и анализ информации системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ), системы обработки обращения заявлений (далее – СООЗ).

3.3. Ведет реестр государственных и муниципальных услуг.

3.4. Проводит: 

1) экспертизу проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработанных структурными подразделениями Администрации;

2) экспертизу сведений о муниципальных услугах с целью передачи сведений в республиканскую государственную информационную систему «Портал и реестр государственных услуг (функций) Республики Коми»;

3) оказание методической помощи в осуществлении муниципального контроля.

4) мониторинг независимой системы оценки качества работы муниципальных учреждений, оказывающих социальные услуги;

5) осуществление координации СМЭВ, СООЗ.

3.5. Исполняет функции организатора:

1) проведения Администрацией регламентации муниципальных услуг, мероприятий по переходу к предоставлению муниципальных услуг в электронной форме, на базе межведомственного информационного взаимодействия, по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональных центрах;

2) работы по реализации программы Республики Коми «Снижение административных барьеров, оптимизация и повышение качества предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в администрации МОГО «Ухта»;

4) деятельности рабочих групп по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

5) осуществления муниципального контроля.

6) по проведению мониторинга  независимой системы оценки качества работы муниципальных учреждений, оказывающих социальные услуги;

7) по предоставлению муниципальных услуг в электронном виде.

3.6. Оказывает консультативную и методическую помощь структурным подразделениям по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

3.7. Принимает участие в перспективном и оперативном планировании мероприятий Администрации.
IV. Права отдела

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации, необходимые сведения и материалы, связанные с деятельностью Отдела в соответствии с настоящим Положением.

4.2. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие со структурными подразделениями Администрации, с Администрацией Главы Республики Коми, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, организациями и гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

4.3. Пользоваться в установленном порядке информационными базами данных Администрации.

4.4. Реализовывать в установленном порядке иные права для осуществления задач, возложенных на Отдел.

4.5. Участвовать в пределах компетенции в работе заседаний, совещаний и других мероприятиях Администрации.

V. Ответственность


5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения работ, возложенных настоящим Положением на Отдел задач, функций несет заведующий отделом.

5.2. Ответственность других сотрудников Отдела устанавливается должностной инструкцией.

5.3. Заведующий отделом, специалисты обязаны соблюдать государственную и служебную тайну.

Заведующий отделом муниципальных услуг

администрации МОГО "Ухта"

И.Н. Кирьянов

Согласовано:
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заведующий отделом кадров

администрации МОГО «Ухта»
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