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Додаток № 

до рішення ІV (позачергової)

сесії Вовчанської міської ради   

VIII скликання 

від  29.12. 2020 р. № 8-VIII
ПОЛОЖЕННЯ 
про центр надання адміністративних послуг 
Вовчанської міської ради 
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ ТА СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
1. Центр надання адміністративних послуг Вовчанської міської ради (далі – Центр) утворюється  з метою забезпечення надання адміністративних послугпри Вовчанській міській раді Чугуївського району Харківської області.

2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається Вовчанською міською радою відповідно до норм чинного законодавства.

3. Центр є структурним підрозділом управління надання адміністративних послуг та реєстрації апарату Вовчанської міської ради.
4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних органів виконавчої влади, рішеннями  сесії Вовчанської міської ради та її виконавчого комітету,  а також даним Положенням.
5. Центрє підзвітним міській раді, підпорядкований та підконтрольний її виконавчому комітету, міському голові, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів (за розподілом обов’язків), начальнику управління адміністративних послуг.
2 ОСНОВНИМИ ЗАВДАННЯМИ ЦЕНТРУ Є:
1) організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

2) спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.

3 Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг. У виняткових випадках (якщо надання адміністративних послуг адміністратором є значно гіршим для інтересів суб’єктів звернення та/або публічних інтересів) окремі адміністративні послуги можуть надаватися через Центр посадовими особами суб’єктів надання адміністративних послуг на підставі узгоджених рішень з Вовчанською міською радою.  
Посадові особи суб’єктів надання адміністративних послуг зобов’язані дотримуватися вимог щодо часу прийому та інших вимог організації роботи у Центрі, встановлених Вовчанською міською радою

8. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається Вовчанською міською радою та обов’язково включає адміністративні послуги, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.
Надання адміністративних послуг, суб’єктом яких є відповідна рада (її виконавчі органи або посадові особи), здійснюється виключно через Центр.

9. У Центрі за рішенням Вовчанської міської ради, також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, надання консультацій, прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг, укладення договорів і угод представниками суб’єктів господарювання, які займають монопольне становище на відповідному ринку послуг, які мають соціальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання тощо).

10. У приміщенні, де розміщується Центр, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо).

11. Добір суб’єктів господарювання для надання супутніх послуг здійснюється Вовчанською міською радою, на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди державного та комунального майна.

12. Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, формуванні пакета документів.

13. Центр облаштований у місцях прийому суб’єктів звернень інформаційними стендами, інформаційним терміналом та/або іншими засобами доведення інформації до суб’єктів звернення із зразками відповідних документів та інформацією в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги.

14. За рішенням Вовчанської міської ради, можуть встановлюватися додаткові вимоги щодо обслуговування суб’єктів звернення, зокрема можливість надання суб’єктам звернення консультацій та інформації про хід розгляду їх заяв за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку).

15. Встановлені вимоги щодо якості обслуговування суб’єктів звернення в Центрі не повинні погіршувати умов надання адміністративних послуг, визначених законом.

14. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора - посадової особи Вовчанської міської ради, яка організовує надання адміністративних послуг.

Адміністратор має особисту печатку  із зазначенням його прізвища, власного імені, по батькові та найменування центру.

18. Основними завданнями адміністратора є:

1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

2) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;

3) видача або 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;

4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг;

5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень;

6) надання адміністративних послуг за рішенням Вовчанської міської ради;

7) складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;

8) розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень.

19. Адміністратор має право:

1) безоплатно одержувати від суб’єкта надання адміністративних послуг,  підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, в установленому законом порядку;

2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

3) інформувати керівника центру та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

4) посвідчувати власним підписом та печаткою копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

3. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень 

взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом міської ради, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів 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.

Відділ очолює начальник, який несе персональну відповідальність перед головою міської ради за виконання покладених на відділ завдань.

Начальник відділу відповідно до ст. 14 Закону України "Про архітектурну діяльність за посадою є головним архітектором міської ради, а також головою архітектурно-містобудівної ради.

4. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ,

ЙОГО ПРАВА І ОБОВЯЗКИ

1. Відділочолює начальник, якогопризначаєна посаду та звільняє з посади міський голова відповідно до Закону України «Про місцевесамоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевогосамоврядування».

2. Начальник відділувідповідно до покладенихзавдань:

1) Забезпечуєвиконаннязавдань, покладених на загальнийвідділ.

2) Подаєпропозиціїголовіщодоприйняттяна роботу, переведення, звільненняпрацівниківзагальноговідділу, їхзаохоченняабопритягнення до відповідальностізгідноізчиннимзаконодавством.

3) Повинен знати: КонституціюУкраїни, ЗакониУкраїни: «Про місцевесамоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевогосамоврядування», законодавство про запобіганнякорупції, а такожіншізакони з питаньорганізації та діяльностіорганівмісцевогосамоврядування, укази і розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядженняКабінетуМіністрівУкраїни, розпорядчідокументи, практику застосування нормативно-правовихактівщодонапрямкудіяльностівідділу, інструкцію з діловодства в Вовчанськійміськійраді, правила внутрішнього трудового розпорядку, правила діловогоетикету, правила охоронипраці та протипожежноїбезпеки, основніпрограми для роботи на комп'ютернійтехніці, державнумову.

4) Несе персональну відповідальність за невиконання, неякісне або несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків, бездіяльність або невиконання наданих йому прав, порушення вимог загальних правил поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням.

3. Начальник відділумає право:

1) Представляти за дорученнямміськогоголови раду та їївиконавчийкомітет в органах виконавчоївлади, органах місцевогосамоврядування, підприємствах, установах, організаціях з питань, щовідносяться до йогокомпетенції.

2) Залучатифахівціворганівмісцевогосамоврядування, підприємств, установ, організацій (за погодженнямізїхкерівниками) для розглядупитань, що належать до йогокомпетенції.

3) Вноситиміськомуголовіпропозиціїщодовдосконаленняроботи.

5. ПРАВА І ОБОВЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ ВІДДІЛУ

1. Працівникивідділумають право:

1) користуватися правами і свободами, якігарантуютьсягромадянамУкраїниКонституцією та законами України;

2) на повагуособистоїгідності, справедливого і шанобливогоставленнядо себе з боку керівників, співробітників і громадян;

3) на своєчасну оплату працізалежновідзайманої посади, якості, досвіду та стажу роботи;

4) на здорові, безпечні та належні для високопродуктивноїроботиумовипраці;

5) на соціальний і правовийзахист;

6) брати участь у розглядіпитань і прийняттірішеньу межахсвоїхповноважень;

7) користуватисяіншими правами відповідно до чинного законодавстваУкраїни;

2. ПрацівникиВідділузобов’язані:

1) дотримуватисяКонституціїУкраїни, законів та іншихактівзаконодавстваУкраїни;

2) працюватичесно і сумлінно, своєчасно і точно виконуватирозпорядження, дорученнякерівництва, використовувати весь робочий час для продуктивноїпраці, додержуватисятрудовоїдисципліни, вимогнормативнихактів про охоронупраці, дбайливоставитисядо майна ради;

3) вживатизаходів для негайногоусунення причин та умов, щоперешкоджаютьабоускладнюютьнормальневиконанняфункціональнихобов'язків;

4) підвищуватипродуктивністьпраці, знати КонституціюУкраїни, законодавство з питаньмісцевогосамоврядування, розглядупропозицій, заяв і скарггромадян;

5) утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в приміщенні адміністративної будівлі;

6) поводити себе гідно, додержуватисяморальних і етичних правил у взаємовідносинахізспівробітниками та відвідувачами;

7) постійновдосконалюватиорганізаціюсвоєїроботи, підвищуватипрофесійнукваліфікацію.

8) проявлятиініціативність, творчість у роботі;

9) дотримуватисьобмежень, передбаченихзаконодавством, щодослужби в органах місцевогосамоврядування;

10) підтримувати авторитет ради громади та їївиконавчихорганів;

11) зберігатидержавнутаємницю, інформацію про громадян, що стали їмвідомі у зв'язку з виконаннямслужбовихобов'язків, а такожіншуінформацію, яка, згідноіззаконодавством, не підлягаєрозголошенню;

12) не допускатидій та бездіяльності, якіможутьзашкодитиінтересаммісцевогосамоврядування та держави;

13) проходитиатестацію як посадовійособімісцевогосамоврядуваннявідповідно до вимог чинного законодавства;

14) сувородотримуватисявимогищодо заборони паління в приміщеннях (на робочихмісцях, у кабінетах та у місцяхзагальногокористування).

3. Посадовим особам органу місцевогосамоврядуваннязабороняється:

1) брати участь у діях, щосуперечатьнаціональнимінтересамУкраїни;

2) вчинятидії, щоможуть бути розцінені як використаннясвогослужбового становища в кориснихцілях, а такождії, які, відповідно до чинного законодавства, вважаютьсякорупційними;

3) виявлятивсуперечінтересамсправиупередженістьабоприхильність до будь-якогопідприємства, установи, організації, об'єднаннягромадянабоконкретної особи;

4) прийматидарункичипослугивідфізичнихабоюридичнихосіб у зв'язкузісвоєюслужбовоюдіяльністю.

5) брати участь у страйках.

6. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

1. Відділфінансується за рахуноккоштівміського бюджету, виділених на йогоутримання.

2. Відділволодіє і користуєтьсямайном, щознаходиться в його оперативному управлінні. Розпорядженнямайномздійснюєтьсявідповідно до положень чинного законодавстваУкраїни.

3. Відділ має печатку та власні бланки.

4. Оплата праціпрацівниківвідділуздійснюєтьсявідповідно до чинного законодавства.

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ

1. Працівниквідділу, який не вживпередбаченихцимПоложеннямзаходів до усуненняпорушеньзаконодавства, щопризвели до негативнихекономічнихнаслідків, ущемлення прав і законнихінтересівпрацівників, несевідповідальність в установленомузаконодавством порядку.

2. За порушеннятрудової та виконавчоїдисциплінипрацівникивідділупритягуються до відповідальностізгідно з чиннимзаконодавствомУкраїни.

8. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Покладення на відділобов'язків, не передбаченихцимПоложенням, і таких, що не стосуютьсяпитаньмістобудування, архітектури та будівництва, не допускається.

2. Зміни та доповнення до цьогоПоложеннявносятьсяв порядку, встановленому Регламентом роботиВовчанськоїміської ради.

3. Реорганізаціячиліквідаціявідділуздійснюється на підставірішенняВовчанськоїміської ради відповідно до вимог чинного законодавства.

Секретар міської ради




      Ольга ТОПОРКОВА
