ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням Новоукраїнської 
міської ради восьмого скликання
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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ (центр) надання адміністративних послуг 
виконавчого комітету Новоукраїнської міської ради

РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ (центр) надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новоукраїнської міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Новоукраїнської міської ради, що створюється з метою здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності постійно діючого робочого органу - Центру надання адміністративних послуг Новоукраїнської міської ради, що здійснює функції з керівництва та відповідає за організацію діяльності центру як постійно діючого робочого органу, підконтрольний та підзвітний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету Новоукраїнської міської ради та Новоукраїнському міському голові. 
1.2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації відділу приймається Новоукраїнською міською радою.
1.3. У своїй діяльності відділ (центр) надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новоукраїнської міської ради керується Конституцією України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про адміністративні послуги", іншими законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, рішеннями Новоукраїнської міської ради, виконавчого комітету Новоукраїнської міської ради, регламентами міської ради, виконавчого комітету, виконавчих органів та цим Положенням. 
1.4. Положення про відділ (центр) надання адміністративних послуг виконавчого комітету міської ради, структура та чисельність відділу затверджуються  рішенням міської ради у відповідності до Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні".
1.5. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються міським головою в порядку, встановленому чинним законодавством. 
1.6. На працівників відділу поширюється дія Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".
1.7. Відділ (центр) надання адміністративних послуг виконавчого комітету  міської ради забезпечує належний рівень діловодства, дотримання режиму захисту персональних даних та конфіденційної інформації з питань, які належать до його компетенції.

РОЗДІЛ ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ (ЦЕНТРУ)
2.1. Основні завдання відділу (центру) надання адміністративних послуг:
1) здійснює матеріально-технічне та організаційне забезпечення діяльності постійно діючого робочого органу - Центру надання адміністративних послуг Новоукраїнської міської ради, 
2) здійснює функції з керівництва та відповідальності за організацію діяльності центру як постійно діючого робочого органу;
3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора. 
2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань, виконує наступні функції:
1. Здійснює виконання повноважень у сфері організації надання адміністративних послуг територіальними органами державної виконавчої влади та виконавчих органів міської ради через адміністраторів, які здійснюють свої повноваження відповідно до Закону України "Про адміністративні послуги", зокрема:
надання методичної і практичної допомоги іншим виконавчим органам міської ради з питань, що належать до компетенції відділу;
інформування населення щодо виконання повноважень відділу, у тому числі через засоби масової інформації. Роз'яснення громадянам положень нормативно-правових актів з питань, що належать до його компетенції;
2. Організовує:
- надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
[bookmark: n15]- спрощення процедури отримання адміністративних послуг;
[bookmark: n103][bookmark: n16]- забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг у центрі;
[bookmark: n104][bookmark: n105]- проведення моніторингу якості надання адміністративних послуг відповідно до частини четвертої статті 7 Закону України “Про адміністративні послуги”, визначення та вжиття заходів до підвищення рівня якості їх надання, оприлюднення інформації про результати моніторингу та вжиті заходи;
[bookmark: n107][bookmark: n106]- забезпечення процесу автоматизації прийому документів та надання адміністративних послуг шляхом використання інформаційних систем та систем електронного документообігу.
3. Здійснює функції інформаційного підрозділу ЦНАП.
4. Забезпечує дотримання Регламенту Центру надання адміністративних послуг.
5. Вносить пропозиції Новоукраїнському міському голові щодо складу постійно діючого робочого органу – ЦНАП.
6. Узгоджує з членами постійно діючого робочого органу – ЦНАП час прийому суб’єктів звернень, надання консультацій та подає на затвердження виконавчому комітету Новоукраїнської міської ради.
7. Надає суб’єктам звернень вичерпну інформацію та консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.
5. Організовує прийом від суб’єктів звернень заяв та документів, необхідних для одержання адміністративних послуг.
6. Забезпечує документообіг та взаємодію з суб’єктами надання адміністративних послуг;
7. Формує запити до суб’єктів надання адміністративних послуг з метою отримання інформації, необхідної для виконання покладених на них завдань;
8. Забезпечує складання адміністративних протоколів про адміністративні правопорушення у випадках передбачених законом.
9. Вносить у межах своїх повноважень пропозиції щодо вдосконалення роботи ЦНАПу, вживає у межах своїх повноважень заходи із реалізації рішень з цих питань.
10. Забезпечує інформаційне наповнення сторінки центру надання адміністративних послуг на офіційному веб-сайті Новоукраїнської міської ради, сторінок у соціальних мережах, на яких розміщується інформація про порядок надання відповідних адміністративних послуг.
11. Здійснює інформування керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про виявлені порушення термінів розгляду та прийняття рішень щодо предмету звернення/клопотання, дотримання процедур і стандартів надання адміністративних послуг, внесення пропозицій щодо усунення таких порушень та причин їх виникнення.
12. Забезпечує облаштування місць прийому суб’єктів звернень інформаційними стендами, інформаційними терміналами 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.
13. Здійснює організаційне забезпечення діяльності віддалених (у тому числі пересувних) робочих місць адміністраторів або старост з питань надання адміністративних послуг.
14. Вносить пропозиції щодо формування плану закупівель товарів, робіт та послуг для забезпечення належної роботи ЦНАП.
15. Вносить міському голові пропозиції щодо надання супутніх послуг у ЦНАПі.
16. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у центрі вживає заходи для запобігання утворенню черги, а у разі її утворення – для керування чергою.
17. Здійснює своєчасний розгляд депутатських запитів, заяв, звернень та скарг громадян, підприємств, установ та організацій з питань, віднесених до повноважень відділу.
18. Забезпечує своєчасне опрацювання запитів на публічну інформацію з питань віднесених до повноважень Відділу та надання відповідей на такі запити в порядку та строки визначені Законом України "Про доступ до публічної інформації".
19. Виконує у межах компетенції розпорядження міського голови, рішення міської ради та виконавчого комітету.
20. Забезпечує виконання інших завдань у сфері надання адміністративних послуг, передбачених чинним законодавством.

РОЗДІЛ ІІІ. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Структура та штат відділу (центру) надання адміністративних послуг населення виконавчого комітету затверджуються міською радою. 
3.2. Розподіл обов’язків посадових осіб відділу зазначається у посадових інструкціях, які розробляються начальником відділу відповідно до цього Положення та затверджуються міським головою. 
3.3. Начальник відділу відповідно до завдань, покладених на відділ:
1) здійснює керівництво роботою відділу (центру) надання адміністративних послуг виконавчого комітету Новоукраїнської міської ради, очолює постійно діючий робочий орган – Центр надання адміністративних послуг Новоукраїнської міської ради, несе персональну відповідальність за організацію діяльності ЦНАПу;
2) організовує діяльність центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи центру;
3) координує діяльність членів робочого органу, адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;
4) організовує інформаційне забезпечення роботи центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
5) сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції міському голові щодо матеріально-технічного забезпечення центру;
6) розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;
7) здійснює функції адміністратора;
8) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про центр.
3.4. У межах визначених повноважень забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу. Разом із фахівцями відповідних структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради забезпечує виконання доручень Новоукраїнського міського голови, здійснює підготовку проєктів поточних та перспективних планів роботи відділу, проєктів рішень, що виносяться на розгляд виконавчого комітету міської ради. Аналізує та узагальнює матеріали про хід виконання організаційно-розпорядчих документів міської ради та її виконавчих органів для міського голови. Подає керівнику виконавчого комітету міської ради в межах визначених повноважень пропозиції щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та застосування заходів дисциплінарних стягнень. У межах визначених повноважень розглядає пропозиції, звернення, заяви, що надходять до виконавчого комітету міської ради, готує відповідні матеріали та подає їх на розгляд міському голові. Організовує здійснення інформаційного та матеріально-технічного забезпечення відділу, роботу з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб місцевого самоврядування відділу, роботу щодо ведення діловодства, обліку та звітності. Забезпечує дотримання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку, виконавської дисципліни, правил протипожежної охорони та правил охорони праці. Дає відповідні доручення щодо виконання покладених на відділ завдань, проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу, здійснює інші функції відповідно до рішень міської ради та її виконавчого комітету, даного Положення.
3.5. На посаду начальника відділу призначається  громадянин України, який не досяг граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування, з повною вищою освітою не нижче ступеня магістра, спеціаліста, вільно володіє державною мовою. Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років.
3.6. Начальник відділу підпорядкований міському голові, йому підконтрольний та підзвітний.
3.7. Працівники відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу, йому підконтрольні і підзвітні.
3.8. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади Новоукраїнським міським головою.
3.10. Кількість адміністраторів, які працюють у відділі, визначається Новоукраїнською міською радою.
3.11. Адміністратор має особисту печатку (штамп) із зазначенням порядкового номера печатки (штампа) та найменування центру.
3.12. Основними завданнями адміністратора є:
1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;
2) 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) видача або забезпечення надсилання 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 про можливість отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;
4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;
5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;
6) надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом;
7) складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;
8) розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень.
3.13. Адміністратор має право:
1) безоплатно одержувати від суб’єкта надання адміністративних послуг, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких 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 начальника відділу (центру) та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;
4) 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) порушувати клопотання перед начальником відділу щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.
3.14. На посаду адміністраторів відділу призначаються громадяни України, які не досягли граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування, мають повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче ступеня магістра, спеціаліста, бакалавра (за рішенням суб'єкта призначення), вільно володіють державною мовою, мають стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 1 року.
3.15. Призначення, переміщення і звільнення працівників відділу здійснюється згідно з чинним законодавством.
3.16. Начальник та працівники відділу несуть відповідальність за роботу відділу та виконують обов’язки відповідно до посадових інструкцій.
3.17. У разі тимчасової відсутності начальника відділу (відрядження, відпустки, тимчасової втрати працездатності тощо) виконання його обов'язків покладається на посадову особу ЦНАПу відповідно до розпорядження міського голови.
3.18. Відділ в установленому законодавством порядку під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими виконавчими органами міської ради, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями, громадянами та об'єднаннями громадян.

РОЗДІЛ ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ
4.1. Посадові особи відділу (центру) надання адміністративних послуг виконавчого комітету міської ради мають право: 
безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг інформаційні картки, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, у встановленому законом порядку;
[bookmark: n78][bookmark: n79][bookmark: n80][bookmark: n81]одержувати в установленому порядку для виконання покладених на відділ завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб  міської ради та її виконавчих органів; 
залучати спеціалістів з метою підготовки проєктів нормативно-правових актів та інших документів, а також розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань;
[bookmark: n82]інформувати міського голову про покладення на відділ обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки неподання або несвоєчасного подання на вимогу відділу необхідних матеріалів посадовими особами міської ради та її виконавчих органів.

РОЗДІЛ V. ОБОВ'ЯЗКИ ВІДДІЛУ
5.1. Посадові особи відділу зобов’язані:
5.1.1. Діяти лише на підставі, в межах повноважень та у спосіб, що передбачені Конституцією та законами України; 
5.1.2. Сумлінно і відповідально виконувати свої посадові обов’язки, проявляти ініціативу;
5.1.3. Неухильно дотримуватись загальновизнаних етичних норм поведінки, бути доброзичливими та ввічливими, дотримуватись високої культури спілкування (не допускати використання нецензурної лексики, підвищеної інтонації), з повагою ставитись до прав, свобод та законних інтересів людини і громадянина, об’єднань громадян, інших юридичних осіб, не проявляти свавілля або байдужість до їхніх правомірних дій та вимог;
5.1.4. Запобігати виникненню конфліктів у стосунках з громадянами, керівниками, колегами та підлеглими;
5.1.5. Виконувати свої посадові обов’язки чесно і неупереджено, незважаючи на особисті ідеологічні, релігійні або інші погляди, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних чи юридичних осіб, громадських і релігійних організацій;
5.1.6. Постійно поліпшувати свої уміння, знання і навички відповідно до функцій та завдань займаної посади, підвищувати свій професійний та культурний рівень, удосконалювати організацію службової діяльності;
5.1.7. Забезпечити недопущення розголошення персональних даних фізичних осіб, конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, режим якої встановлено законами України "Про інформацію", "Про захист персональних даних" та "Про доступ до публічної інформації", що стала їм відома у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.

РОЗДІЛ VІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ
6.1. Посадові особи ЦНАП несуть відповідальність за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що зазначені у вказаному Положенні та посадових інструкціях.

РОЗДІЛ VІІ. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
	7.1. Припинення діяльності відділу здійснюється за рішенням міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.
	7.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Новоукраїнській міській раді, передбаченої Регламентом роботи Новоукраїнської міської ради.
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