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Нетішинська міська рада Хмельницької області 

Р І Ш Е Н Н Я

дев’ятнадцятої сесії Нетішинської міської ради

VІІ скликання

28.10.2016




Нетішин




№ 19/966
Про положення про відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Відповідно до статті 25, пункту 3 частини 4 статті 42, пункту 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 12 Закону України «Про адміністративні послуги», Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо спрощення умов ведення бізнесу (дерегуляція)», Нетішинська міська рада    в и р і ш и л а:

1. Затвердити:

1.1. положення про відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі - відділ) згідно з додатком 1.

1.2. структуру відділу з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради згідно з додатком 2.

2. Визнати такими, що втратили чинність:

2.1. рішення сімдесят шостої сесії Нетішинської міської ради VІ скликання від 30 липня 2015 року № 76/1895 «Про відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради»;
2.2. рішення шостої сесії Нетішинської міської ради VІІ скликання                        від 29 січня 2016 року № 6/147 «Про внесення змін до рішення сімдесят шостої сесії Нетішинської міської ради VІ скликання від 30 липня 2015 року № 76/1895 «Про відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради»;

2.3. рішення дев’ятої сесії Нетішинської міської ради VІІ скликання                        від 22 квітня 2016 року № 9/373 «Про внесення змін до рішення сімдесят шостої сесії Нетішинської міської ради VІ скликання від 30 липня 2015 року № 76/1895 «Про відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради»;

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів Нетішинської міської ради, керуючого справами виконавчого комітету Нетішинської міської ради, відповідно до розподілу обов’язків.
Міський голова








О.О.Супрунюк

Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням дев’ятнадцятої 
сесії Нетішинської міської 
ради VІІ скликання 

28.10.2016 № 19/966
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради
1.Загальні положення

1.1.Відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі – відділ) відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом виконавчого комітету Нетішинської міської ради, який утворюється міською радою, є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів відповідно до розподілу обов’язків між міським головою, першим заступником, заступниками міського голови з питань діяльності виконавчих органів Нетішинської міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради.
1.2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, постановами Верховної Ради України, актами і розпорядженнями Президента України і Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами центральних та місцевих органів виконавчої влади, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим положенням.
1.3.Посадові інструкції працівників відділу затверджуються міським головою.
1.4.Порядок взаємодії відділу з іншими відділами апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Нетішинської міської ради, центральними та місцевими органами виконавчої влади, адміністративні послуги яких надаються через відділ, визначається регламентом виконавчого комітету Нетішинської міської ради, регламентом відділу та окремим порядком взаємодії, затвердженим рішенням виконавчого комітету міської ради.
2.Завдання і повноваження відділу
2.1.Основними завданнями відділу є:

2.1.1.організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

2.1.2.спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

2.1.3.забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора;
2.1.4.усунення посередництва під час надання адміністративних послуг;
2.1.5.забезпечення надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

2.2.Відділ провадить діяльність за принципами:

2.2.1.відкритості та прозорості під час надання адміністративних послуг;

2.2.2.доступності інформації про надання адміністративних послуг;

2.2.3.захищеності персональних даних;
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2.2.4.раціональної мінімізації процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних послуг;

2.2.5.оперативності та своєчасності;

2.2.6.ефективної взаємодії із суб’єктами звернень та суб’єктами надання адміністративних послуг;

2.2.7.доступності та зручності для суб’єктів звернень.
2.3. Основними завданнями відділу є забезпечення реалізації державної політики у сфері надання адміністративних послуг:

2.3.1.надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;
2.3.2. прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг 
2.3.3.забезпечення видачі суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг;
2.3.4.організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;
2.3.5.здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

2.3.6.надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

2.4.Відділ для виконання покладених на нього завдань має право в установленому порядку:

2.4.1.залучати працівників відділів, управлінь та інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ та організації (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу;

2.4.2.одержувати (безоплатно) в установленому законодавством порядку від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, для виконання покладених на нього завдань і функцій; 

2.4.3.скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу;
2.4.5.вносити на розгляд міської ради та її виконавчого комітету проекти рішень, готувати проекти розпоряджень міського голови, заходів, а також відповідні службові записки та інформації з питань, що належать до його компетенції;

2.4.6.користуватися відповідними інформаційними базами даних державних органів, державними, в тому числі урядовими, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.

2.5.Відділ очолює начальник, адміністратор. 

2.6.Начальник відділу:

2.6.1.здійснює керівництво діяльністю відділу,  представляє відділ у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями та несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на відділ, визначає функції та ступінь відповідальності працівників відділу;

2.6.2.організовує діяльність відділу, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи відділу;

2.6.3.вносить пропозиції міському голові щодо структури та штату відділу;
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2.6.4.розподіляє посадові обов’язки між працівниками відділу та подає їх на затвердження міському голові;

2.6.5.вносить пропозиції міському голові щодо заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників відділу;

2.7.Структура відділу, чисельність працівників затверджується рішенням Нетішинської міської ради.
2.8.Начальник, адміністратори відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативних актів, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування.

Інші працівники відділу приймаються на роботу відповідно до Кодексу законів про працю України.
Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням дев’ятнадцятої 
сесії Нетішинської міської 
ради VІІ скликання 

28.10.2016 № 19/966
Структура

відділу з організації діяльності центру надання адміністративних послуг
виконавчого комітету Нетішинської міської ради

	№ п/п
	Назва посади
	Кількість штатних одиниць

	1.
	Начальник відділу з організації діяльності надання адміністративних послуг, адміністратор
	1

	2.
	Адміністратор відділу з організації діяльності центру надання адміністративних послуг
	5

	3.
	Диспетчер відділу з організації діяльності центру надання адміністративних послуг
	1

	
	Всього
	7
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