Приложение 2

к постановлению администрации

Чебаркульского городского округа

                                                                                                                                                             

от  01.10.2014 № 871
ПЛАН  МЕРОПРИЯТИЙ 

ПО СОЗДАНИЮ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА НА 2014 ГОД
	№ п/п
	Мероприятие
	Срок реализации
	Результат
	Участвующие органы 

(первым указан головной орган)

Исполнители

	1. Создание организации МБУ «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа»

	1. 
	Создание муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр  предоставления государственных и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа (далее- МФЦ)
	сентябрь 2014г.


	постановление Администрации Чебаркульского городского округа «О создании муниципального бюджетного учреждения “Многофункциональный центр  предоставления государственных   и муниципальных услуг» Чебаркульского городского округа

Устав муниципального бюджетного учреждения.
Государственная регистрация муниципального бюджетного учреждения.
Заключение трудового договора с руководителем муниципального бюджетного учреждения и главным бухгалтером.
	отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг, правовое управление 

	2. 
	Подготовка муниципального задания для МБУ «МФЦ» на 2014- 2015г.г.
	октябрь 2014г. 
	Муниципальное задание МБУ «МФЦ» на 2015 г.
	отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг, 

отдел бухгалтерского учета и отчетности

	3. 
	Утверждение Плана финансово-хозяйственной деятельности на 2014-2015г
	октябрь-декабрь
2014г. 
	План финансово-хозяйственной деятельности МБУ «МФЦ» на 2014-2015г. г.


	отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг, 

отдел бухгалтерского учета и отчетности

	4. 
	Формирование штатного расписания МБУ «МФЦ» 
	октябрь  2014г.
	Штатное расписание МБУ «МФЦ»

	отдел по предоставлению государственных и муниципальных услуг, 

отдел бухгалтерского учета и отчетности

	5. 
	Разработка Положения об оказании платных услуг в МБУ «МФЦ»
	ноябрь 2014г.
	Положение об оказании платных услуг в МБУ «МФЦ»
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа (правовое управление)

	2. Подготовка здания и инфраструктуры здания к размещению МФЦ

	6. 
	Заключение договора о передаче помещений по адресу: г. Чебаркуль, ул. Ленина, д.22 МБУ «МФЦ»  в оперативное управление 
	октябрь, 2014г.
	постановление Администрации Чебаркульского городского округа и договор о передаче помещений МБУ «МФЦ» 
	управление муниципальной собственности администрации Чебаркульского городского округа, 

МБУ «МФЦ»

	7. 
	Подготовка и размещение вывески (информационной таблички) над  входом в здание
	до 1 ноября 2014г.
	договор на выполнение работ по изготовлению и размещению вывесок, акты выполненных работ


	администрация Чебаркульского городского округа, подрядная организация

	
	Подготовка и размещение вывески и графика работ в фойе здания
	
	
	

	
	Благоустройство территории, прилегающей к зданию МФЦ
	до 15 ноября 2014г.
	договор на выполнение работ по изготовлению и размещению вывесок, акты выполненных работ
	администрация Чебаркульского городского округа, подрядная организация

	8. 
	Формирование материальной базы для деятельности МФЦ (по необходимости)
	до 31 декабря 2014г.
	Договора на поставку мебели, канцелярских товаров, табличек, стендов (перекидных систем) и прочих материалов, необходимых для деятельности МФЦ (по необходимости)
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа



	
	Закупка специализированного программного обеспечения – в т.ч. правовая информационная система (как вариант Консультант или Гарант), бухгалтерского (1С)
	
	
	

	3. Нормативное, методическое сопровождение предоставления государственных и муниципальных услуг через МФЦ

	9. 
	Разработка и утверждение регламента  МФЦ 
	ноябрь  2014г.
	Утвержденный (административный) регламент МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг 
	МБУ «МФЦ»
 Администрация Чебаркульского городского округа

	10. 
	Разработка и утверждение стандарта комфортности обслуживания заявителей
	до 1 декабря 2014г.
	Утвержденный стандарт комфортности обслуживания заявителей
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	11. 
	Внесение изменений в нормативные акты органов местного самоуправления и структурных подразделений администрации Чебаркульского городского округа


	1 месяц с момента создания МБУ «МФЦ»
	Измененные положения об управлении/комитетах/отделах  и административные регламенты по предоставлению муниципальных и государственных услуг
	Структурные и отраслевые подразделения администрации Чебаркульского городского округа


	12. 
	Подписание соглашения о взаимодействии между МБУ «МФЦ» и ГКУ «МФЦ»
	2 месяца с момента создания МБУ «МФЦ».
	Соглашение о взаимодействии между МБУ «МФЦ» и ГКУ «МФЦ»
	МБУ «МФЦ»
ГКУ «МФЦ»

	13. 
	Разработка должностных инструкций сотрудников МФЦ
	1-2 недели момента создания МБУ «МФЦ»
	Должностные инструкции сотрудников МФЦ
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	14. 
	Разработка методических документов для сотрудников МФЦ, оказывающих государственные и муниципальные услуги
	1 месяц с момента создания МБУ «МФЦ»
	Методические пособия и рекомендации для специалистов МФЦ
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	4. Организация предоставления дополнительных услуг в МФЦ

	15. 
	Проведение конкурсов на аренду недвижимого имущества (площадей)
	С февраля 2015г.
	Заключение договора аренды
	МБУ «МФЦ»
УМС администрации Чебаркульского городского округа

	5. Информационная поддержка создания МФЦ

	16. 
	Создание на официальном Интернет – Портале (сайте) Администрации Чебаркульского городского округа специального раздела, посвященного МФЦ
	до 1 февраля 2015г.
	Специальный раздел на официальном Портале (сайте) Администрации Чебаркульского городского округа, посвященный МФЦ
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	17. 
	Создание официального сайта МФЦ (при наличии финансирования)
	до 31 декабря 2015г.
	Официальный сайт МФЦ
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	18. 
	Разработка и печать информационной брошюры о деятельности МФЦ (при наличии финансирования)
	2015г.
	Информационная брошюра (500 экз.)
	МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	19. 
	Опубликование информационных статей об МФЦ в средствах массовой информации (при наличии финансирования )
	 2015г.
	Периодические информационные статьи в по соответствующим информационным поводам
	МБУ «МФЦ», Администрация Чебаркульского городского округа

	6. Обучение и консультирование

	20. 
	Проведение обучающих семинаров для сотрудников МФЦ по специфике государственных и муниципальных услуг, оказываемых через МФЦ
	по необходимости
	Программы семинаров,

списки участников
	Администрация Чебаркульского городского округа, 

РОИВ (участвующие)

ФОИВ (участвующие)

МБУ «МФЦ»

	21. 
	Проведение текущего консультирования сотрудников МФЦ на этапе внедрения государственных и муниципальных услуг в МФЦ

	по необходимости
	Отчет о проведении текущего консультирования сотрудников МФЦ

	Администрация Чебаркульского городского округа, 

РОИВ (участвующие)

ФОИВ (участвующие)

МБУ «МФЦ»

	7. Внедрение информационно-коммуникационных технологий в деятельность МФЦ

	22. 
	Проведение работ по подключению МФЦ к сети Интернет и АИС «МФЦ», по обеспечению сотрудников МФЦ электронной почтой, ЛВС
	1-2 месяца с момента создания МБУ «МФЦ»
	Подключение МФЦ к сети Интернет, АИС «МФЦ», обеспечение сотрудников электронной почтой, ЛВС. 


	Исполнитель (подрядчик)

МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	23. 
	Проведение работ по телефонизации МФЦ
	1 месяц с момента создания МБУ «МФЦ»
	Телефонизация МФЦ
	Исполнитель (подрядчик)

МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	24. 
	Установка программного обеспечения «Управление электронной очередью»
	2 месяца с момента создания МБУ «МФЦ»
	Переданное и протестированное оборудование и  программное обеспечение «Управление электронной очередью» 

	Исполнитель (подрядчик)

МБУ «МФЦ»
Администрация Чебаркульского городского округа

	25. 
	Обучение сотрудников МФЦ, по вопросам использования ИКТ в деятельности МФЦ
	по необходимости
	Отчет об обучении сотрудников МФЦ, органов власти по вопросам использования ИКТ 
	Исполнитель (подрядчик) 

МБУ «МФЦ»

Администрация Чебаркульского городского округа

	26. 
	Установка системы защиты информации и персональных данных
	по необходимо

сти
	Получение и установка необходимых средств криптографической защиты и электронно-цифровых подписей
	Исполнитель (подрядчик) 

МБУ «МФЦ»

Администрация Чебаркульского городского округа

	8. Мониторинг деятельности МФЦ

	27. 
	Проведение мониторинга деятельности МБУ «МФЦ» по оценке степени удовлетворенности граждан и юридических лиц деятельностью МФЦ по предоставлению государственных и муниципальных услуг
	через полгода работы МФЦ
	Отчет о результатах мониторинга деятельности МБУ «МФЦ»

Отчет об оценке степени удовлетворенности граждан и юридических лиц деятельностью МФЦ по предоставлению государственных и муниципальных услуг
	Администрация Чебаркульского городского округа 

МБУ «МФЦ»
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