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З А Т В Е Р Д Ж Е Н О
рішення 34 сесії міської ради шостого скликання                   

від 22 липня 2014 року

зі змінами внесеними рішенням 49 сесії міської ради шостого скликання
від 13 жовтня 2015 року
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ надання адміністративних послуг 

Новгород - Сіверської міської ради

м. Новгород-Сіверський

1. Загальні засади

1.1. Відділ надання адміністративних послуг міської ради (далі — Відділ) є структурним підрозділом міської ради, підзвітний та підконтрольний міській раді і забезпечує виконання завдань щодо матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності центру надання адміністративних послуг міської ради .
1.2. Відділ  утворюється та ліквідується  міською радою, про що приймається відповідне рішення. 
1.3. Відділ підпорядкований виконавчому комітету міської ради  та безпосередньо міському голові; відповідно до розподілу обов’язків -  заступнику міського голови і секретарю міської ради.

1.4.  У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про адміністративні послуги», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, декретами, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими законодавчими актами,  рішеннями обласної та Новгород-Сіверської міської рад, виконавчого комітету Новгород-Сіверської міської ради, розпорядженнями голови облдержадміністрації, міського голови та цим Положенням.
1.5. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє зі структурними підрозділами  районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, іншими центральними органами виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
2. Основні завдання відділу
Основними завданнями Відділу є:

2.1. Організація надання адміністративних послуг (в т. ч. документів дозвільного характеру) у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень (в т.ч. суб’єктів господарювання);

2.2. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг (в т.ч. документів дозвільного характеру)  та поліпшення якості їх надання;
2.3. Забезпечення інформування суб’єктів звернень (в т.ч. суб’єктів господарювання) про вимоги та порядок надання адміністративних послуг (в т.ч. документів дозвільного характеру), що надаються відповідно через адміністратора.

3. Основні функції відділу
Відділ надання адміністративних послуг з метою виконання покладених на нього завдань:

3.1. Організовує діяльність центру надання адміністративних послуг міської ради, забезпечує взаємодію суб’єктів надання адміністративних послуг та документообіг між ними.

3.3. Організовує інформаційне забезпечення роботи із засобами масової інформації.

3.4. Сприяє створенню належних умов щодо надання адміністративних послуг (в т. ч. документів дозвільного характеру), надає пропозиції міському голові щодо матеріально-технічного забезпечення центру надання адміністративних послуг.

3.5. Координує діяльність центру надання адміністративних послуг, здійснює контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг та дозвільних органів строку розгляду справ та прийняття рішень.
3.6. Забезпечує надання суб’єктам звернень (в т.ч. суб’єктам господарювання) вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг (в тому числі документів дозвільного характеру).
3.7. Забезпечує прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг  не пізніше наступного робочого дня  після їх отримання з дотриманням вимог Закону України  «Про захист персональних даних».
3.8. Забезпечує прийняття від суб’єктів господарювання документів, необхідних для одержання документів дозвільного характеру, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним дозвільним органам у день реєстрації заяви  або протягом наступного робочого дня.

3.9. Організовує видачу або забезпечує надсилання через засоби поштового зв’язку  суб’єктам звернень (в т.ч. суб’єктам господарювання) результатів надання адміністративних послуг (в т.ч. документів дозвільного характеру), або рішення про відмову в задоволенні заяви, повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг (в т.ч. документів дозвільного характеру), оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг, або  дозвільними органами.

3.10. Сприяє організаційному забезпеченню надання адміністративних послуг (в т.ч. документів дозвільного характеру)  суб’єктами їх надання.

3.11. Забезпечує надання суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), інформації про порядок надання адміністративних послуг (в т.ч. документів дозвільного характеру).

3.12. Забезпечує надання консультацій суб’єктам звернень щодо порядку внесення плати за надання платних адміністративних послуг, (надає інформацію про платіжні документи для сплати адміністративного збору).

3.13. Надає іншу інформацію та допомогу суб’єктам звернення (в т.ч. суб’єктам господарювання) для отримання адміністративної послуги (в т.ч. документу дозвільного характеру).
3.14. Забезпечує ведення розділу на веб-сайті міської ради, в якому розміщується інформація щодо діяльності центру надання адміністративних послуг, порядків отримання адміністративних послуг та інша корисна для суб’єктів звернень інформація, порядків видачі документів дозвільного характеру та інше.

3.15. Забезпечує щомісячно та щоквартально інформування Департаменту економічного розвитку Чернігівської обласної державної адміністрації про діяльність центру надання адміністративних послуг.
3.16. Сприяє розробленню суб’єктами надання адміністративних послуг інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг.

3.17. Сприяє розробленню дозвільними органами регламентів (інформаційних карток) та технологічних карток.
3.18. Забезпечує облаштування у місцях прийому суб’єктів звернень (в т.ч. суб’єктів господарювання) інформаційних стендів із зразками відповідних документів та інформації в обсязі, достатньому  для отримання адміністративної послуги (в т.ч. документів дозвільного характеру) без сторонньої допомоги.

3.19. Забезпечує облаштування скриньки для висловлення суб’єктами звернень, зауважень і пропозицій щодо якості  надання адміністративних послуг, проведення щорічного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття відповідних заходів.

3.20. Забезпечує ведення книги скарг і пропозицій  центру надання адміністративних послуг.
3.21. Вживає заходів щодо запобігання утворенню черги, шляхом попереднього запису  суб’єктів звернень або в інший спосіб, гарантуючи дотримання принципу рівності.

3.22. Виконує інші функції, що випливають з покладених на Відділ завдань.
4. Права відділу
Відділ  для здійснення повноважень та виконання завдань має право:

4.1. Безоплатно одержувати в установленому порядку від відповідних структурних підрозділів міської ради, районної державної адміністрації, суб’єктів надання адміністративних послуг, дозвільних органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи i матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.2.  Взаємодіяти з суб’єктами надання адміністративних послуг.  
4.3. Вносити пропозиції міській раді та її виконавчому комітетові, міському голові щодо вдосконалення роботи з питань, які відносяться до компетенції відділу.
4.4.  Порушувати клопотання перед міським головою про вжиття заходів у частині забезпечення роботи центру надання адміністративних послуг.

4.5. Працівники  відділу  можуть  бути  присутні  на  засіданнях  сесій  міської  ради  та  виконкому  міської  ради, нарадах з питань, що входять до компетенції відділу.
4.6.  Залучати за погодженням з керівництвом міської ради відповідних спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань.
5. Структура відділу
5.1. Структура і чисельність працівників  відділу затверджується рішенням сесії міської ради.
  5.2. 
До складу відділу входять:
             - начальник відділу,

             -  3 адміністратори.         .
   5.3.  Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою. 
 5.4. Адміністратори відділу надання адміністративних послуг міської ради мають іменні печатки (штамп) із зазначенням їх прізвища, імені, по батькові та найменування центру надання адміністративних послуг.
                                             6. Керівництво відділом
     6.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою.
6.2.  Начальник відділу:

 -  здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію його діяльності;
 - здійснює керівництво та організовує діяльність центру надання адміністративних послуг;
  -   подає на затвердження сесії міської ради Положення про відділ;
  -   розробляє посадові інструкції працівників відділу;
  -  планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи виконкому міської ради;
     - забезпечує виконання працівниками відділу вимог нормативно-правових актів  України, розпорядчих документів органів влади вищого рівня, рішень міської ради, її виконавчого комітету з питань, що відносяться до компетенції відділу надання адміністративних послуг і у разі необхідності вносить пропозиції на розгляд виконавчого комітету та міської ради;
   - у межах наданої компетенції розглядає скарги, заяви органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадян та приймає за ними відповідні рішення;
   -   вживає заходів щодо удосконалення організації роботи відділу;
      - здійснює інші повноваження відповідно до чинного законодавства України.
6.3. Начальник відділу надання адміністративних послуг міської ради має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру надання адміністративних послуг.
7. Відповідальність
7.1. Відповідальність працівників відділу встановлюється посадовими інструкціями та чинним законодавством.
7.2. Працівники відділу несуть юридичну відповідальність за  неякісне  або  несвоєчасне  виконання  посадових завдань і обов'язків, рішень сесій міської  ради, виконкому, розпоряджень  міського   голови,   що  стосуються  діяльності  відділу.

7.3. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним  законодавством.
8. Прикінцеві положення

8.1  Відділ взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян та окремими громадянами, дозвільними органами.
  8.2.  Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу здійснюється за рахунок  місцевого бюджету.
  8.3.  Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до чинного законодавства України.
Заступник міського голови:                                                               П.О.Плотніков

