	
	УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

города Чебоксары

от 17.03.2014 № 53-лс


П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе муниципальных услуг организационно-контрольного управления администрации города Чебоксары
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел муниципальных услуг администрации города Чебоксары (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации города Чебоксары Чувашской Республики.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, Законами Российской Федерации и Чувашской Республики, Указами Президента Российской Федерации и Главы Чувашской Республики, постановлениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, решениями Чебоксарского городского Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями администрации города Чебоксары, Уставом муниципального образования города Чебоксары - столицы Чувашской Республики, иными нормативными правовыми актами, а также - настоящим Положением.
1.3. Отдел возглавляет начальник, который непосредственно подчиняется начальнику организационно-контрольного управления.
1.4. Начальник и работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации города Чебоксары по представлению начальника организационно-контрольного управления, по согласованию с заместителем главы администрации – руководителем аппарата. 

1.5. Структура и предельная штатная численность Отдела определяется по согласованию с начальником организационно-контрольного управления и утверждается главой администрации города Чебоксары.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Методическое руководство и координация деятельности структурных подразделений администрации города Чебоксары, территориальных, функциональных и отраслевых органов администрации города Чебоксары, предоставляющих и (или) участвующих в предоставлении муниципальных услуг (далее – структурные подразделения администрации), подведомственных учреждений в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках проведения административной реформы в городе Чебоксары.
2.2. Координация деятельности структурных подразделений администрации по разработке и внедрению административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
2.3. Разработка и реализация совместно со структурными подразделениями администрации, подведомственными учреждениями мероприятий, направленных на оптимизацию процесса предоставления муниципальных услуг, повышение качества и доступности муниципальных услуг, снижение административных барьеров, в том числе упорядочение административных процедур, административных действий и порядка принятия решений, контроль за их выполнением.
2.4. Организация перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде.
2.5. Организация межведомственного и межуровневого взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ), электронного документооборота (далее – СЭД) и т.п.
2.6. Организация и проведение мониторинга доступности и качества предоставления муниципальных услуг.
2.7. Анализ практики реализации мероприятий административной реформы и подготовка предложений по совершенствованию.
2.8. Контроль за соблюдением структурными подразделениями администрации, подведомственными учреждениями требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг в рамках проведения административной реформы в городе Чебоксары.

III. ФУНКЦИИ

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Осуществляет организационное и методическое сопровождение деятельности структурных подразделений администрации по разработке и внесению изменений в административные регламенты предоставления муниципальных услуг, в том числе с учетом перевода услуг на предоставление в электронном виде, организации предоставления услуг через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), осуществлению межведомственного информационного взаимодействия в процессе  предоставления   услуг, а  также   в   связи   с   изменениями действующего законодательства.
3.2. Проводит экспертизу проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций на предмет оценки соответствия требованиям законодательства к порядку разработки административных регламентов и согласовывает их проекты.
3.3. Осуществляет анализ административных регламентов предоставления муниципальных услуг на предмет оптимизации процесса предоставления услуг и готовит предложения структурным подразделениям администрации по этим вопросам. 
3.4. Координирует и контролирует размещение проектов административных регламентов и осуществляет актуализацию информации об утвержденных административных регламентах на официальном сайте города Чебоксары в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и региональной информационной системе Чувашской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Чувашской Республики» www.gosuslugi.cap.ru (далее – Единый портал, Портал).
3.5. Организует работу по сбору информации для оценки качества предоставления муниципальных услуг. 
3.6. Анализирует полученную информацию с целью оптимизации процесса предоставления услуг, включая сокращение сроков предоставления услуг, сокращение количества предоставляемых заявителями документов, исключение излишних административных процедур и согласований, возможность предоставления услуг в электронном виде и через МФЦ, возможность организации межведомственного информационного взаимодействия, готовит предложения структурным подразделениям администрации по созданию новых и оптимизации существующих процессов предоставления услуг.
        3.7. Осуществляет совместно со структурными подразделениями администрации, подведомственными учреждениями работы по моделированию новых и оптимизации существующих процессов предоставления услуг. 
        3.8. Осуществляет мониторинг применения на практике структурными подразделениями администрации, подведомственными учреждениями новых (смоделированных) и оптимизированных процессов предоставления муниципальных услуг, принимает предложения и замечания, анализирует их обоснованность и организует работу по внесению изменений в процессы предоставления услуг.
        3.9. Проводит мониторинг доступности и качества муниципальных услуг, обобщает и анализирует полученную в результате мониторинга информацию, составляет аналитический отчет.
3.10. Готовит отчеты по мониторингу показателей предоставления муниципальных услуг.

3.11. Участвует в рассмотрении проектов нормативных правовых актов в сфере предоставления муниципальных услуг, проводит экспертизу и вносит по ним предложения.
3.12. Совместно со структурными подразделениями администрации, подведомственными учреждениями готовит предложения по внесению изменений в нормативные правовые акты, препятствующие упрощению процедуры и сокращению сроков предоставления муниципальных услуг. Вносит предложения по подготовке проектов правовых актов, направленных на устранение административных барьеров.
3.13. Проводит анализ процессов предоставления муниципальных услуг на предмет наличия в услугах элементов межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия, а также возможности перевода муниципальных услуг в электронный вид совместно с отделом информатизации администрации и структурными подразделениями администрации. Участвует в организации межуровневого и межведомственного взаимодействия. Проводит мониторинг использования структурными подразделениями, подведомственными учреждениями СМЭВ при осуществлении межведомственного информационного взаимодействия. Контролирует соблюдение сроков ответов на поступающие межведомственные запросы и обработки заявок на предоставление муниципальных услуг, поступающих через Единый портал.
3.14. Совместно со структурными подразделениями администрации:
3.14.1. Формирует и поддерживает в актуальном состоянии перечень муниципальных услуг; перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; перечень услуг, предоставление которых осуществляется по принципу «одного окна» в МФЦ.
3.14.2. Осуществляет контроль за исполнением административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
3.14.3. Осуществляет организационное и методическое сопровождение информационного наполнения и актуализации официального сайта города Чебоксары, Единого Портала и Портала о порядке предоставления муниципальных услуг.
3.15. Организует и участвует в проведении мероприятий, направленных на обучение и повышение квалификации специалистов МФЦ по вопросам предоставления муниципальных услуг.

3.16. Участвует в процессе развития сети МФЦ на территории города Чебоксары.
        3.17. Выполняет мероприятия в рамках совместной работы администрации города Чебоксары с органами исполнительной власти Чувашской Республики по реализации задач административной реформы; принимает участие в совместных совещаниях; готовит информационно-аналитические и отчетные материалы по реализации задач административной реформы.
3.18. Участвует в разработке планов мероприятий, методологических материалов, методик, положений и нормативных правовых актов, обеспечивающих реализацию задач административной реформы; вносит в них изменения в связи с изменениями действующего законодательства.
       3.19. Координирует и контролирует выполнение структурными подразделениями администрации, подведомственными учреждениями планов мероприятий в части реализации задач административной реформы.
3.20. Обобщает информацию о реализации мероприятий по проведению административной реформы в городе Чебоксары за соответствующий период и представляет в Министерство экономического развития, промышленности и торговли Чувашской Республики отчет о проделанной работе в определенные сроки по установленной форме.
3.21. Разрабатывает совместно со структурными подразделениями администрации и формирует ежегодный Доклад о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности по реализации задач административной реформы.
3.22. Ведет переписку с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления Чувашской Республики, предприятиями, организациями и гражданами в рамках возложенных функций.

IV. ПРАВА
Для выполнения возложенных функций отдел:
   4.1. Запрашивает и получает в установленном порядке от структурных подразделений администрации и подведомственных учреждений необходимую информацию и материалы для выполнения задач и осуществления функций, определенных настоящим Положением.
  4.2. Вносит предложения по созданию и участвует в работе межведомственных комиссий, научно-технических, научно-методических, экспертных и иных советов, рабочих групп по вопросам организации и проведения административной реформы в городе Чебоксары.
  4.3. По поручению главы администрации города Чебоксары, заместителя главы администрации – руководителя аппарата, начальника организационно-контрольного управления созывает совещания для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции отдела. 

4.4. Привлекает специалистов государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования, научно-исследовательских, научно-производственных организаций, предприятий и учреждений в качестве экспертов и консультантов по вопросам проведения административной реформы.
4.5. Принимает участие в мероприятиях, проводимых администрацией города Чебоксары, администрациями районов города Чебоксары, организациями и предприятиями города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.6. Вносит предложения по вопросам работы отдела.
4.7. Осуществляет иные полномочия, вытекающие из задач и функций отдела в соответствии с действующим законодательством.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 5.1. Ответственность за состояние исполнительской дисциплины, сохранность муниципального имущества и документации текущего использования, организацию и результаты деятельности Отдела возлагается на начальника.

5.2. Работа в Отделе строится на основе планов работы, персональной ответственности каждого сотрудника за выполнение своих служебных обязанностей в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и Чувашской Республики.

5.3. За нарушения трудовой и исполнительской дисциплины, служебного распорядка администрации города Чебоксары, невыполнение указаний и поручений руководства, условий настоящего Положения и своих должностных обязанностей сотрудники Отдела несут персональную ответственность согласно действующему законодательству Российской Федерации и Чувашской Республики. 

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

 Для осуществления функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, отдел взаимодействует с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Чувашской Республики, Чебоксарским городским Собранием депутатов, органами местного самоуправления Чувашской Республики, структурными подразделениями администрации города Чебоксары, юридическими и физическими лицами, общественными объединениями города Чебоксары и иными учреждениями.

_______________________
