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У К Р А Ї Н А
А р т е м і в с ь к а   м і с ь к а   р а д а
72 СЕСІЯ 6 СКЛИКАННЯ
Р І Ш Е Н Н Я
23.09.2015 № 6/72 -1288
м. Артемівськ

Про затвердження Положення

про відділ надання адміністративних 

послуг Артемівської міської ради
Розглянувши службову записку від 13.07.2015 №01-2213-06 начальника відділу надання адміністративних послуг Артемівської міської ради   Румянцевої М.Ю. щодо затвердження Положення про відділ надання адміністративних послуг Артемівської міської ради, на виконання Закону України від 06.09.2005 №2806-ІV «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» із внесеними до нього змінами, Закону України 06.09.2012              № 5203-VІ «Про адміністративні послуги» із внесеними до нього змінами, Закону України від 12.02.2015 №191-VIII «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо спрощення умов ведення бізнесу (дерегуляція)»,  керуючись ст.26, п. 4 ст. 54 Закону України від 21.05.97 №280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні» із внесеними до нього змінами, Артемівська міська рада
ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про відділ надання адміністративних послуг Артемівської міської ради (додається). 

2.  Встановити що:

2.1 дане рішення набирає чинності з 04.10.2015 року;

2.2 з дня набрання чинності цим рішенням, втрачає чинність рішення Артемівської міської ради від 27.11.2013 №6/45-849 «Про затвердження Положення про відділ надання адміністративних послуг Артемівської міської ради».
Міський голова 








 О. О. РЕВА

	ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення Артемівської міської ради 

23.09.2015  №6/72-1288



ПОЛОЖЕННЯ
про відділ надання адміністративних послуг Артемівської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ надання адміністративних послуг Артемівської міської ради (далі – Відділ) є виконавчим органом Артемівської міської ради, на який покладаються керівництво та відповідальність за організацію діяльності Центру надання адміністративних послуг Артемівської міської ради.

1.2. Відділ підконтрольний і підзвітний Артемівській міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, безпосередньо міському голові та заступнику міського голови за розподілом обов’язків.

1.3. Відділ вчиняє свою діяльність відповідно до Політики і цілей у сфері якості у виконавчих органах Артемівської міської ради, та керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» та іншими законами, що регламентують діяльність у сфері  надання адміністративних послуг та документів дозвільного характеру, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, що регламентують діяльність у сфері  надання адміністративних послуг та документів дозвільного характеру, рішеннями Донецької обласної ради, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації та Донецької обласної військово – цивільної адміністрації, стандартом ISO 9001:2008, Настановою з якості в Артемівській міській раді, рішеннями Артемівської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського  голови, цим Положенням,  іншими нормативно-правовими актами та іншою документацією Системи Менеджменту Якості (далі - СМЯ ).

1.4. Положення про Відділ затверджується рішенням Артемівської міської ради. Положенням регулюються питання діяльності Відділу, організації його роботи, його основні завдання та функції, права, порядок фінансування, взаємодія, а також інші питання.

1.5. Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників Відділу та видатки на його утримання затверджуються рішенням Артемівської міської ради.

1.6. Структура і штатний розпис Відділу затверджуються розпорядженням міського голови за поданням начальника Відділу.

1.7. Призначення на посаду та звільнення з посади начальника відділу – адміністратора, заступника начальника відділу – адміністратора, адміністраторів відділу здійснюється розпорядженням міського голови у встановленому законодавством порядку. 
1.8. Посадова інструкція начальника Відділу розробляється заступником міського голови за розподілом обов’язків та затверджується міським головою.
Посадові інструкції заступника начальника відділу – адміністратора  та працівників Відділу розробляються начальником Відділу і затверджуються заступником міського голови за розподілом обов`язків.  
          1.9. Відділ правами юридичної особи не володіє. Свого бланку не має. 
Адміністратори мають іменні печатки (штампи) із зазначенням їх прізвища, імені, по–батькові та найменування центру надання адміністративних послуг згідно діючого законодавства.

1.10. Відділ є власником баз персональних даних. Збір та обробка персональних даних здійснюються згідно закону або за згодою суб’єкта персональних даних. 

1.12. Ліквідація та реорганізація Відділу здійснюються на підставі рішення Артемівської міської ради.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
Основними завданнями Відділу є:

 2.1. Реалізація на території міста Артемівська державної політики у сфері надання адміністративних послуг та з питань реалізації дозвільної системи у сфері господарської діяльності.


 2.2. Сприяння впровадженню та підтримка в актуальному стані СМЯ у Відділі, постійне підвищення її результативності та прозорості; поліпшення та підвищення задоволеності замовників; надання якісних послуг; забезпечення надійного та результативного функціонування процесів, в яких задіяний Відділ.

 2.3.  Здійснення керівництва та організаційне забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг Артемівської міської ради (далі – ЦНАП).

 2.4. Створення доступних та зручних умов для надання суб'єктам звернень адміністративних послуг, у тому числі документів дозвільного характеру.
 2.5. Спрощення процедур отримання адміністративних послуг та підвищення їх якості.
 2.6. Ліквідація посередницьких послуг при наданні адміністративних  послуг.

 2.7. Поліпшення результативності системи менеджменту якості, за​стосовуючи політику та визначаючи цілі у сфері якості, використовуючи резуль​тати внутрішніх аудитів, розглядання будь-яких скарг замовників, аналізування даних, виконуючи коригувальні та запобіжні дії, а також аналіз з боку керівництва.

3. ОСНОВНІ НАПРЯМКИ ДІЯЛЬНОСТІ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
  3.1. Обсяг основних напрямків діяльності та функцій Відділу формується виходячи з інтересів та потреб замовників, незалежно від того чи надається послуга замовникам Відділом, чи Відділ задіяний в процесі надання послуг іншими виконавчими органами Артемівської міської ради. 

 3.2.  Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
 3.2.1. Надає суб'єкту звернення вичерпну інформацію та консультацію щодо порядку надання адміністративних послуг, у тому числі документів дозвільного характеру.
3.2.2. Приймає від суб'єкта звернення заяви та необхідні документи для надання адміністративної послуги, здійснює їх реєстрацію та подання документів (їх копій) відповідним суб'єктам надання адміністративних послуг або дозвільним органам.
3.2.3. Забезпечує безоплатне одержання суб'єктами звернень бланків заяв та інших документів, необхідних для надання адміністративних послуг.
3.2.4.  Видає результат адміністративної послуги: витяги та виписки з реєстрів, свідоцтва, довідки, копії, дублікати документів та інші передбачені законом дії, у результаті яких суб'єкту звернення, а також об'єкту, що перебуває в його власності, володінні чи користуванні, надається або підтверджується певний юридичний статус та/або факт.

3.2.5. Організовує видачу суб’єктам господарювання документів дозвільного характеру та забезпечує взаємодію дозвільних органів.
3.2.6. Здійснює чіткий контроль за термінами надання адміністративних послуг.

3.2.7. Забезпечує взаємодію із суб'єктами надання адміністративних послуг з метою надання адміністративних послуг у визначені строки.
3.2.8. Погоджує документи (рішення) в інших органах місцевого самоврядування та державної влади, отримує інформацію та висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб'єкта звернення.

3.2.9. Інформує керівництво міської ради про порушення вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг.
3.2.10. Готує пропозиції суб'єктам надання адміністративних послуг та дозвільним органам щодо вдосконалення процедур надання послуг.
3.2.11. Отримує у встановленому порядку від виконавчих органів матеріали, інформацію, необхідні для виконання завдань, покладених на Відділ.
3.2.12. Інформує суб'єктів звернень про результати розгляду їх заяв та прийняті рішення.
3.2.13. Вимагає від суб'єктів надання адміністративних послуг та інших організацій міста письмові пояснення про кожен випадок несвоєчасного і неякісного надання послуг для доповіді керівництву Артемівської міської ради.
3.2.14. Бере участь у роботі сесій Артемівської міської ради, у засіданнях виконкому, у нарадах і семінарах, що проводяться цими органами та міським головою.

3.2.15. Організовує проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів з питань, що відносяться до компетенції Відділу.
3.2.16. Забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ у Відділі та готує справи для передачі до архівного відділу.
3.2.17. Вивчає досвід роботи у сфері надання адміністративних послуг інших міст України.

3.2.18. Готує проекти рішень Артемівської міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови з питань, що відносяться до компетенції Відділу.


3.2.19. Розглядає звернення, листи, запити, заяви, скарги громадян та суб’єктів господарювання,  з питань, які відносяться до компетенції Відділу.

3.2.20. Вносить пропозиції міському голові, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови, керуючому справами виконкому щодо вдосконалення роботи Відділу.
  3.2.21. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є, своєчасне надання публічної інформації, її достовірність і повноту. 


3.2.22. Виконує інші функції, пов’язані з виконанням покладених на Відділ завдань, згідно з законодавством України.
4. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
4.1. До складу Відділу входять начальник відділу - адміністратор,   заступник начальника відділу – адміністратор, адміністратори.
5. ПРАВА ВІДДІЛУ

5.1. Одержувати необхідну інформацію від підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності, фізичних осіб-підприємців, відділів, управлінь Артемівської міської ради, виконкомів Соледарської та Часовоярської міських рад, інших служб з питань, віднесених до компетенції відділу (за винятком інформації, що містить таємницю чи конфіденційну інформацію). 

5.2. Безоплатно одержувати від дозвільних органів інформацію, пов’язану з видачею документів дозвільного характеру, крім інформації, що становить державну таємницю.
5.3. Інформувати 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. 
5.4. Адміністратори мають право посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

5.5.Адміністратори мають право складати протоколи про адміністративні правопорушення у випадках передбачених законом.

5.6. Брати участь у розробці планів роботи Артемівської міської ради та її виконкому. 

5.7. Брати участь у підготовці заходів, які проводяться міською радою та її виконавчими органами. 

5.8. Вносити на розгляд міської ради, її виконкому, міського голови пропозиції з питань, що відносяться до компетенції Відділу.

5.9. 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 відділами, управліннями міської ради.

5.10. У визначеному порядку брати участь у роботі сесій міської ради, у засіданнях виконкому, у нарадах і семінарах, що проводяться цими органами та міським головою.

6.  ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
Відділ організовує свою роботу відповідно до СМЯ. 

6.1. Відділ організовує свою роботу згідно квартального та місячного планів, які складаються на основі перспективного та поточних планів роботи Артемівської міської ради та її виконкому, доручень міського голови, функцій Відділу.
6.2. Для роботи Відділу створюються належні умови: Відділ забезпечується окремими приміщеннями, телефонним та електронним зв’язком, сучасною комп’ютерною та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов’язків, нормативно – правовими актами і довідковими матеріалами, офіційними періодичними виданнями,  електронною системою інформаційно - правового забезпечення, доступом до інформаційних баз та всесвітньої мережі Інтернет.
6.3. При вирішенні питань, що належать до компетенції Відділу, Відділ використовує у своїй роботі статистичну та оперативну довідкову інформацію, яка підготовлена іншими структурними підрозділами Артемівської міської ради, органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форм власності.
6.4. Діловодство Відділу ведеться згідно з номенклатурою справ Відділу, Інструкцією з діловодства в апараті Артемівської міської ради.
6.5. Для визначення відповідності послуг, що надаються Відділом, та потреб замовників, а також відповідності діяльності Відділу СМЯ Артемівської міської ради, Відділ систематично здійснює моніторинг цих процесів на виявлення потенційних поліпшень надання послуг та підвищення результативності СМЯ. Відділ здійснює моніторинг відповідно до методик процесів  «Вивчення очікувань та задоволеності споживачів», «Моніторинг діяльності та удосконалення» Настанови з якості Артемівської міської ради.

Відділ, у випадку виявлення невідповідностей СМЯ в своїй роботі, розробляє корегуючи та попереджувальні дії.
6.6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади розпорядженням міського голови. 
6.7. Організаційно-правовий статус, права, обов`язки, відповідальність та взаємодія начальника Відділу визначаються в окремій посадовій інструкції, яка затверджується міським головою.


6.8. На посаду начальника Відділу призначається особа з повною вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.



Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання Відділом основних завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років. 



Післядипломна освіта у галузі знань «Державне управління».

6.9. У разі відсутності з поважних причин виконання обов’язків начальника Відділу покладається на заступника начальника відділу за розпорядженням міського голови . 
7. ВЗАЄМОДІЯ ВІДДІЛУ

7.1. Відділ взаємодіє з:

 7.1.1. Управліннями та відділами Донецької обласної державної адміністрації,  Донецької обласної військово – цивільної адміністрації за відповідними напрямками діяльності Відділу. 

          7.1.2. Державною регуляторною службою України з питань  погодження регуляторних актів.


7.1.3. Артемівським районним Управлінням Головного управління Держсанепідслужби у Донецькій області, Відділом Держземагенства у                  м. Артемівську Донецької області, 8-м Державним пожежно-рятувальним загоном ГУ ДСНС України в Донецькій області, Управлінням ветеринарної медицини в Артемівському районі, Відділенням ДАІ Артемівського міського відділу (з обслуговування м. Артемівська та Артемівського району) ГУ МВС України в Донецькій області, Департаментом державної архітектурно – будівельної інспекції у Донецькій області, Артемівським міським відділом Головного управління в Донецькій області Державної міграційної служби України, Реєстраційною службою Артемівського міськрайонного управління юстиції з питань надання адміністративних послуг, у тому числі документів дозвільного характеру.
7.1.4. Часовоярською та Соледарською міськими радами, їх виконкомами та посадовими особами, з питань які належать до компетенції Відділу.

  
7.1.5. Управліннями та відділами Артемівської міської ради:

· Управлінням економічного розвитку Артемівської міської ради  з питань розробки та прийняття регуляторних актів, надання адміністративних послуг у сфері екології;
· Управлінням муніципального розвитку Артемівської міської ради, відділом розвитку міського господарства Артемівської міської ради з питань надання адміністративних послуг, у тому числі документів дозвільного характеру;
· організаційним відділом Артемівської міської ради щодо планування роботи відділу, участі у сесіях Артемівської міської ради, нарадах, інших заходах та з питань надання адміністративних послуг;
· загальним відділом Артемівської міської ради щодо розгляду звернень громадян, листів фізичних та юридичних осіб, участі в особистому прийомі громадян міським головою, у засіданнях виконкому Артемівської міської ради, нарадах, інших заходах та з питань надання адміністративних послуг; 

· відділом контролю Артемівської міської ради щодо розгляду та виконання контрольних документів, перевірки виконавської дисципліни у виконавчих органах Артемівської міської ради;   

· відділом бухгалтерського обліку і звітності  Артемівської міської ради з питань надання табелю обліку використання робочого часу працівниками  Відділу, лікарняних листів, вирішення питань з відряджень працівників Відділу;
· юридичним відділом Артемівської міської ради з питань погодження  підготовлених Відділом проектів рішень Артемівської міської ради, її виконкому, розпоряджень міського голови, та отримання  консультацій з правових питань, роз`яснень діючого законодавства, ведення правової роботи;
· архівним відділом Артемівської міської ради щодо складання номенклатури справ, ведення архівної справи; 

· спеціалістами з кадрової роботи Артемівської міської ради з питань проведення  щорічної оцінки виконання працівниками Відділу покладених на них обов’язків і завдань, надання списку осіб для зарахування до  кадрового резерву Відділу, графіка відпусток працівників Відділу;
· відділом комп’ютерного забезпечення Артемівської міської ради з питань висвітлення на офіційному веб - сайті Артемівської міської ради матеріалів, пов`язаних з діяльністю Відділу;
· відділом торгівлі, громадського харчування, побутових та платних послуг Артемівської міської ради, відділом культури Артемівської міської ради, відділом освіти Артемівської міської ради, Комітетом по фізичній культурі і спорту Артемівської міської ради, Управлінням праці та соціального захисту населення Артемівської міської ради, Управлінням молодіжної політики та у справах дітей Артемівської міської ради з питань надання адміністративних послуг.
7.1.6. Відділ взаємодіє з іншими органами виконавчої влади, громадянами, юридичними особами та фізичними особами – підприємцями, усіх форм власності, з питань, що відносяться до компетенції Відділу.
Положення про відділ надання адміністративних послуг Артемівської міської ради розроблено відділом надання адміністративних послуг Артемівської міської ради.
Начальник відділу надання 
адміністративних послуг Артемівської
міської ради - адміністратор                                                        М.Ю. Румянцева   
Секретар Артемівської міської  ради                                          С.І. Кіщенко 
