Додаток

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення міської ради

від  31.03.2021№ 8/9-22
П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ надання адміністративних послуг

виконавчого комітету Дружківської міської ради

1.Загальні положення

1.1.Відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Дружківської міської ради  (далі - Відділ) створюється рішенням міської ради відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», є структурним підрозділом виконавчого комітету Дружківської міської ради, на який покладено організаційне забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг м.Дружківка (далі – Центр), його територіальних підрозділів та віддалених (у тому числі пересувних) робочих місць адміністраторів.

1.2.Основною метою діяльності Відділу є реалізація на території Дружківської міської територіальної громади державної політики у сфері надання адміністративних послуг органами виконавчої влади та місцевого самоврядування, іншими державними органами через Центр, його територіальні підрозділи, віддалені (у тому числі пересувні) робочі місця адміністраторів.

1.3.Відділ  підзвітний і підконтрольний Дружківській міській раді, її виконавчому комітету та підпорядкований міському голові. Координує роботу Відділу заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом обов’язків.
1.4.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», Указами Президента України, постановами Верховної ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, керівника обласної військово - цивільної адміністрації, рішеннями Дружківської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Дружківської міської ради, ДСТУ ISO 9001:2009 «Системи керування якістю. Вимоги», цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами, що регламентують діяльність у сфері  надання адміністративних послуг та документів дозвільного характеру.

1.5.Положення про Відділ затверджується рішенням міської ради. Зміни та доповнення до Положення вносяться за пропозицією міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконкому, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та начальника відділу рішенням міської ради. 

1.6. Відділ має свій бланк, печатку з найменуванням відділу, іменні печатки (штампи) адміністраторів із зазначенням прізвища, власного імені, по батькові або порядкового номера печатки (штампа) та найменування Центру. 

1.7.Відділ не наділений правами юридичної особи.
1.8.Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету. 

1.9.Ліквідація та реорганізація відділу здійснюється на підставі рішення міської ради у 
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порядку, встановленому чинним законодавством України.

1.10. Відділ є:

- користувачем баз персональних даних суб’єктів звернень (збір та обробка персональних   даних   здійснюються   згідно  закону   або  за згодою суб’єкта персональних даних); 
- розпорядником публічної інформації, у тому числі у вигляді відкритих даних, що була отримана або створена в процесі реалізації відділом повноважень, передбачених законодавчими актами, або забезпечення своєї діяльності, та яка знаходиться у володінні відділу. 

1.11. Місцезнаходження Відділу:

- 84206, Україна, Донецька область, м. Дружківка, вул. Машинобудівників, будинок 64.

2.Основні завдання відділу

2.1.Реалізація державної політики у сфері організації надання адміністративних послуг, у тому числі документів дозвільного характеру на території Дружківської міської територіальної громади за принципом «єдиного вікна».

2.2.Здійснення керівництва та організаційного забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг м.Дружківка, його територіальних підрозділів та віддалених (у тому числі пересувних) робочих місць адміністраторів.

2.3.Створення доступних та зручних умов для надання суб'єктам звернень адміністративних послуг, у тому числі документів дозвільного характеру.

2.4.Спрощення та оптимізація процедур отримання адміністративних послуг, підвищення якості їх надання. 

2.5.Забезпечення дотримання законодавчих та інших нормативно-правових актів, що регулюють порядок надання адміністративних послуг.

2.6.Напрацювання та застосування методів і засобів для ліквідації корупційних загроз, що можуть виникати під час взаємодії між суб’єктами звернень та суб’єктами надання адміністративних  послуг.

2.7.Здійснювати прийом документів для надання невідкладних адміністративних послуг та видачу оформлених результатів їх надання (витягів, довідок тощо) із застосуванням Єдиних та Державних реєстрів у сферах державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, Державного земельного кадастру.
2.8.Здійснен ня розгляду звернень громадян та прийому громадян з питань, що відносяться до компетенції  відділу.
3.Функції відділу

Відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Дружківської міської ради відповідно до покладених на нього завдань здійснює наступні функції:

3.1.Дотримання законодавчих та інших нормативно-правових актів, що регулюють порядок надання адміністративних послуг.

3.2.Забезпечення рівності прав суб’єктів звернень.
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3.3.Надання суб'єктам звернень вичерпної інформації та консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг, у тому числі документів дозвільного характеру.

3.4.Забезпечення безоплатного одержання суб'єктами звернень бланків заяв та інших документів, необхідних для надання адміністративних послуг.

3.5.Прийняття від суб'єктів звернень заяв та необхідних документів для надання адміністративної послуги, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб'єктам надання адміністративних послуг або дозвільним органам.

3.6.Забезпечення складання заяв в електронній формі, їх друк та надання суб’єкту звернення для перевірки та підписання у випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб’єкта звернення.
3.7.Забезпечення взаємодії з суб'єктами надання адміністративних послуг щодо організації спрощення процедур надання адміністративних послуг.

3.8.Надання невідкладних адміністративних послуг, зокрема, видача витягів та довідок з державних реєстрів.

3.9.Інформування суб'єктів звернень про результати розгляду їх заяв та прийняті рішення.

3.10.Видача результату адміністративної послуги: витягів та виписок з реєстрів, свідоцтв, довідок, копій, дублікатів документів, тощо, та інших передбачених законом дій.
3.11.Забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.
3.12.Організація видачі (переоформлення, видачи дублікатів, анулювання) суб’єктам господарювання документів дозвільного характеру та забезпечення взаємодії дозвільних органів.

3.13.Здійснення контролю за додержанням суб'єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень.

3.14.Забезпечення взаємодії з суб'єктами надання адміністративних послуг з метою надання адміністративних послуг у визначені строки.

3.15.Погодження документів (рішень) в інших органах місцевого самоврядування та державної влади, отримання інформації та висновків з метою надання адміністративної послуги без залучення суб'єкта звернення.

3.16. Інформування міського голови, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом обов’язків, керівників суб'єктів надання адміністративних послуг про порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних послуг.

3.17.Підготовка пропозицій суб'єктам надання адміністративних послуг та дозвільним органам щодо вдосконалення процедур надання послуг.

3.18.Отримання у встановленому порядку від виконавчих органів матеріалів та  інформації, необхідних для виконання завдань, покладених на Відділ.

3.19.Отримання від суб'єктів надання адміністративних послуг письмового пояснення про кожен випадок несвоєчасного і неякісного надання послуг для доповіді керівництву.

3.20.Організація проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів з питань, що відносяться до компетенції Відділу.
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3.21.Забезпечення контролю за правильністю формування, оформлення і зберігання справ у Відділі та підготовка справ для передачі до архівного відділу.

3.22.Здійснення моніторингу якості надання адміністративних послуг.

3.23.Вивчення досвіду роботи у сфері надання адміністративних послуг інших міст України.

3.24.Підготовка проєктів рішень Дружківської міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції Відділу.

3.25.Розгляд звернень, листів, запитів, заяв, скарг, пропозицій громадян та суб’єктів господарювання  з питань, які відносяться до компетенції Відділу.

3.26.Внесення пропозицій міському голові, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом обов’язків, керуючому справами виконкому щодо вдосконалення роботи Відділу. 

3.27.Забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої він є та своєчасного надання публічної інформації, її достовірності та повноти. 

3.28.Оприлюднення наборів даних Відділу, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних,  на Єдиному державному веб-порталі  відкритих даних та на офіційному веб-сайті міської ради.

3.29.Підготовка та надання для розміщення актуальної та повної інформації про послуги на веб-сторінку Центру офіційного веб-сайту Дружківської міської ради.

3.30.Надання адміністративних послуг шляхом виїзного обслуговування суб’єктів звернень  на пересувному віддаленому робочому місці адміністратора Центру.

3.31.Розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладання стягнень.

3.32.Забезпечення та організація надання представниками суб'єктів надання адміністративних послуг консультацій в Центрі.

3.33.Забезпечення реалізації міських та загальнодержавних програм економічного та соціального   розвитку Дружківської  міської  територіальної  громади  та  регіону  в   межах 
повноважень Відділу.

3.34.Виконання  інших функцій, пов’язаних з виконанням покладених на Відділ завдань, згідно з законодавством України.

3.35.Здійснення діяльності з урахуванням вимог законодавства України у сфері запобігання корупції, очищення влади, доступу до публічної інформації, захисту персональних даних.

3.36.Забезпечення належного утримання та необхідного експлуатаційного обслуговування будівлі Центру, його приміщень, обладнання та прилеглої території.

4.Права відділу

Відділ має право:

4.1.Запитувати та одержувати в установлену порядку від виконавчих органів міської ради, органів державної виконавчої влади,  підприємств, установ і організацій, старост  інформацію, документи, інші матеріали, статистичні дані та оперативну довідкову інформацію, необхідну для виконання покладених на Відділ завдань, скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.

4.2.В установленому законодавством порядку та у межах повноважень Відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами, виконавчими органами ради, центральними 
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органаними виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі документів та інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

4.3.Безоплатно одержувати від дозвільних органів інформацію, пов’язану з видачею документів дозвільного характеру, крім інформації, що становить державну таємницю.

4.4.Інформувати міського голову, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом обов’язків, керівників суб'єктів надання адміністративних послуг та дозвільних органів про порушення термінів розгляду заяв та інших документів щодо надання адміністративної послуги, у тому числі документів дозвільного характеру, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень.

4.5.Посвідчувати копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

4.6.Складати протоколи про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом.

4.7.Залучати за узгодженням з міським головою відповідних спеціалістів для підготовки нормативних та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться Відділом відповідно до покладених на нього завдань.

4.8.Надавати пропозиції та готувати проекти рішень міської ради та її  виконкому, розпоряджень міського голови з питань, що належать до компетенції Відділу. Вносити пропозиції до проектів рішень міської ради, виконкому, розпоряджень міського голови, що розробляються іншими виконавчими органами міської ради.

4.9.приймати участь у засіданнях сесій міської ради, засіданнях виконавчого комітету, дорадчих органах, нарадах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою.

4.10.Вносити   на   розгляд   міської   ради   та  її виконавчого комітету, міському голові 
пропозиції  щодо вдосконалення роботи Відділу з питань, які відносяться до його компетенції.

4.11.Висвітлювати в засобах масової інформації питання, що відносяться до компетенції відділу.
4.12.Надавати інформацію (відомості) за заявою суб’єкта звернення з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань, Державного реєстру речових прав на нерухоме майно,  Державного  земельного 
кадастру.

4.13.Відповідно до основних завдань, напрямків діяльності та функцій Відділ може мати й інші права.

5.Організація роботи відділу

5.1.Робота відділу ведеться згідно з планом, погодженим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом обов’язків та затвердженим міським головою, на підставі яких складається зведений план виконкому міської ради.

5.2.Структура, штатний розпис відділу, гранична чисельність, фонд оплати праці працівників визначаються рішенням міської ради, виходячи з умов, особливостей та обсягів 
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робіт, закріплених за Відділом та у межах відповідних бюджетних призначень.

5.3.Посадова інструкція начальника відділу розробляється заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за розподілом обов’язків та затверджується міським головою.

5.4.Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які погоджуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради  відповідно до розподілу обов’язків та затверджуються  міським головою.

5.5.Посадові інструкції працівників Відділу розробляються згідно Типових професійно – кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування та з урахуванням функцій Відділу, передбачених цим Положенням, за напрямками роботи працівників.

5.6.Адміністратор призначається та звільняється з посади міським головою за результатами конкурсного відбору або через іншу процедуру з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та чинного законодавства про працю. 

5.7.Діловодство Відділу ведеться згідно з номенклатурою справ Відділу, Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Дружківської міської ради, вимог українського ділового мовлення.
5.8.Адміністратори мають формений одяг.

6.Керівництво відділом
6.1.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням міського голови у встановленому законодавством порядку. 
 6.2.Начальник відділу:

- здійснює керівництво роботою Відділу, розподіляє обов’язки, очолює та координує роботу працівників відділу, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

- розробляє посадові інструкції працівників відділу;

- несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

- здійснює підготовку проєктів поточних та перспективних планів роботи відділу, контролює їх виконання;

- бере особисту участь або направляє працівника відділу для участі у сесіях міської ради, засіданнях виконкому, апаратних нарадах, семінарах, тощо;

- подає   відповідно  до   законодавства  пропозиції   керівництву  про  призначення  на 
посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, заохочення та накладання стягнень;

- вносить пропозиції керівництву міської ради щодо планування та передбачення коштів у міському бюджеті на виконання повноважень відділу, виконання міських та загальнодержавних програм в частині, що відноситься до повноважень відділу;
- здійснює керівництво роботою Центру та організовує його діяльність, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходи до підвищення ефективності його роботи;

- несе персональну відповідальність за організацію діяльності Центру.

- організовує інформаційне забезпечення роботи центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
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- сприяє створенню належних умов праці в Центрі, вносить пропозиції щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;

- розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

- може здійснювати функції адміністратора;

- видає в межах своїх повноважень накази та інші документи щодо організації роботи Відділу та Центру;

- підписує (візує) документи в межах своєї компетенції;

- веде особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу;

- забезпечує  дотримання  правил  внутрішнього  розпорядку,  виконавчої  та  трудової дисципліни;

- виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положеннями про Відділ та Центр.

6.3.У разі відсутності начальника Відділу його обов’язки та відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань покладається на заступника начальника відділу-адміністратора розпорядженням міського голови. 

7.Відповідальність

Працівники відділу несуть персональну відповідальність за:

7.1.Неналежне   виконання   або   невиконання   покладених   на   них   завдань, у відповідності з чинним законодавством.

7.2.Неналежне виконання або невиконання своїх посадових  обов’язків, що передбачені цим положенням - в межах, визначених чинним законодавством України.

7.3.Порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних послуг та дозвільними процедурами.

7.4.Достовірність, повноту і своєчасність надання інформації.

7.5.Відповідність підготовлених проектів рішень міської ради, виконкому міської ради, розпоряджень міського голови чинному законодавству.

7.6.Правопорушення,   скоєні  в  процесі   здійснення   своєї   діяльності -  в межах,  визначених чинним адміністративним, цивільним  та кримінальним законодавством України.

7.7.Завдання  матеріальної  шкоди –  в  межах,  визначених  чинним  цивільним законодавством  та законодавством України. 

7.8.Недотримання вимог Положення про відділ, бездіяльність або невиконання наданих прав і обов’язків, порушення правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавської дисципліни, норм  етики  поведінки  посадової  особи  місцевого самоврядування  та  обмежень, пов’язаних  з  прийняттям на службу  в  органи місцевого самоврядування.

Секретар міської ради                                                                             К.Б.ХОРС  

Положення про відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Дружківської міської ради  розроблено відділом надання адміністративних послуг виконавчого комітету Дружківської міської ради.  

Начальник відділу                                                                                    Г.Б. ІВАНИЦЬКА 
