Постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»
№ 150 от 28.01.2013


Об утверждения Положения об отделе муници-

пальных услуг комитета по взаимодействию с
органами МСУ, общим и организационным
вопросам


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг’, решением Совета депутатов МО “Кингисеппский муниципальный район’ от 26.12.2012 года № 677/2-с “Об утверждении структуры и предельной штатной численности администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” и в целях упрощения процедур получения гражданами и юридическими лицами муниципальных услуг, администрация
п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить Положение об отделе муниципальный услуг комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам (приложение).


2. Постановление разместить на официальном сайте администрации МО “Кингисеппский муниципальный район”.


3. Контроль за выполнением постановления возложить заместителя главы администрации по местному самоуправлению Антонову Е.Г.
Глава администрации






В.Э.Гешеле
Филитова, 
5экз. 28.01.2013










Утверждено








постановлением администрации МО







«Кингисеппский муниципальный район»








от 28.01.2013 года № 150
Положение
об отделе муниципальных услуг

комитета по взаимодействию с органами местного
самоуправления, общим и организационным вопросам

1. Основные положения

1.1. Отдел муниципальных услуг комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области. Функционально подчиняется председателю комитета по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» (далее Комитет).


1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативно-правовыми актами Ленинградской области, Уставом муниципального образования, решениями Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район», постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», Положением о комитете по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район», утвержденным постановлением администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» от 01.10.2010 года № 3265, а также настоящим Положением.
2. Основные цели и задачи Отдела

2.1. Оказание содействия структурным подразделениям администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» (далее – Администрация) по вопросам повышения качества и доступности муниципальных услуг.


2.2. Отработка механизмов совершенствования системы предоставления муниципальных услуг физическим и юридическим лицам в целях их реализации по принципу «одного окна».

2.3. Сокращение количества документов, требуемых заявителю для получения муниципальной услуги.

2.4. Сокращение сроков предоставления муниципальных услуг.

2.5. Повышение комфортности получения гражданами и юридическими лицами муниципальных услуг.

2.6. Повышение информированности граждан и юридических лиц о порядке, способах и условиях получения муниципальных услуг;

3. Функции отдела


3.1. Прием от заявителей соответствующих заявлений о предоставлении муниципальных услуг.


3.2. Проверка правильности оформления заявления, комплектность представляемых заявителем документов, необходимых для выдачи запрашиваемого документа.

3.3. Выдача заявителю результата услуги либо мотивированного отказа.

3.4 Информирование заявителей о прохождении и контроле исполнения документов, консультирование граждан и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальных услуг, предоставляемых по принципу «Одно окно».

3.5. Контроль за соблюдением структурными подразделениями Администрации сроков предоставления муниципальных услуг.

3.6. Учет заявителей в электронной базе данных.

3.7. Ведение реестра муниципальных услуг.

4. Права Отдела

Для выполнения функций, предусмотренных в разделе 3, отдел обладает следующими правами:

4.1. Давать разъяснения физическим и юридическим лицам, организациям по вопросам деятельности Отдела;

4.2. Давать предложения по совершенствованию работы Отдела.


4.3. Готовить проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального образования по вопросам компетенции Отдела.


4.4. Вносить на рассмотрение Совета депутатов муниципального образования, главе администрации муниципального образования, заместителю главы администрации муниципального образования, председателю Комитета предложения по вопросам отнесенным к компетенции Отдела.


4.5. Принимать участие в работе комиссий и рабочих групп в соответствии со своей компетенцией.


4.6. Рассматривать обращения физических и юридических лиц, принимать необходимые меры по обращениям, отнесенным к компетенции Отдела.


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

4.8. Осуществлять в установленном порядке взаимодействие со структурными подразделениями администрации, организациями и гражданами по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
5. Ответственность


5.1. Начальник и специалисты Отдела несут ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на них функций.


5.2. Ответственность работников Отдела устанавливается должностными инструкциями и другими правовыми актами, определяющими ответственность работников в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

6. Руководство Отделом

6.1. Руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник.


6.2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» по представлению председателя Комитета.


6.3. На должность начальника Отдела назначается лицо, удовлетворяющее установленным квалификационным требованиям.


6.4. Работники Комитета назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации по представлению председателя Комитета и начальника Отдела, в соответствии с установленными квалификационными требованиями.


6.5. Начальник Отдела:


- руководит деятельностью Отдела;


- представляет предложения председателю Комитета по структуре и штатному расписанию Отдела;


- вносит предложения председателю Комитета о назначении на должность и освобождении от должности работников Отдела;


- в установленном порядке вносит предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на работников Отдела;


- согласовывает должностные инструкции работников Отдела.
