[image: image1.png]



УКРАЇНА
ХМІЛЬНИЦЬКА МІСЬКА РАДА

Вінницької області

Р І Ш Е Н Н Я       №1624
від 31.03.2023 року                                                           41 сесія міської ради 

8 скликання 

Про затвердження Положення

про відділ із забезпечення діяльності  

Центру надання адміністративних 

послуг у м. Хмільнику

Керуючись ст.ст. 25, 26, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада

ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про відділ із забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг у м. Хмільнику (Додаток 1).

2. Контроль за виконанням даного рішення покласти  на постійну комісію міської  ради з питань законності, антикорупційної політики, охорони громадського порядку, регламенту, соціального захисту населення та депутатської діяльності (Калачик В.М.).

        Міський голова                                                         Микола ЮРЧИШИН

                                    Додаток  1                                                                                до рішення 41 сесії  міської  ради 

8 скликання  №1624
   від «31» березня 2023 р.    

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ із забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг у м. Хмільнику
1. Загальні положення.
1.1 Відділ із забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг у м. Хмільнику (далі – Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Хмільницької міської ради.
1.2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Відділу приймається Хмільницькою міською радою.
1.3.
Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про службу в органах місцевого самоврядування», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативно- правовими актами.
1.4.
Відділ, відповідно до покладених на нього завдань, організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та здійснює контроль за їх реалізацією.
2. Основні завдання

2.1. Основними завданнями Відділу є:
2.2. Допомога у реалізації державної політики з питань надання адміністративних послуг та дозвільної системи у сфері господарської діяльності.

2.3. Сприяння організації надання адміністративних послуг, в тому числі видачі документів дозвільного характеру у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
2.4. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;
2.5. Сприяння забезпеченню інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністраторів ЦНАПу. 
3. Функції відділу

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та здійснює контроль за їх реалізацією;
3.2. Здійснює допомогу в організації надання адміністративних послуг через постійно діючий робочий орган виконавчих органів Хмільницької міської ради, який діє на підставі положення та регламенту роботи, затверджених рішеннями сесії міської ради;
3.3. Забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб, згідно доручення міського голови;
3.4. Сприяє в підготовці матеріалів та проектів рішень у сфері надання адміністративних послуг на розгляд виконкому та міської ради;
3.5. Бере участь у підготовці звітів голови міської ради;
3.6. Готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання міському голові;
3.7. Забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
3.8. Готує (бере участь у підготовці) проектів угод, договорів робочих груп у межах своїх повноважень;
3.9. Розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;
3.10. 
Опрацьовує запити на інформацію, передані до виконання та розгляду згідно встановленого порядку;
3.11. 
Аналізує стан та тенденції соціально-економічного і культурного розвитку у галузі надання адміністративних послуг та видачі дозвільних документів та вживає заходів до усунення недоліків;
3.12. 
Здійснює допомогу в облаштуванні у місцях прийому суб’єктів звернень інформаційних стендів із зразками відповідних документів та інформації в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги;
3.13. 
Сприяє забезпеченню здійснення посадовими особами прийому суб’єктів звернень згідно з графіком, затвердженим радою;
3.14. 
Сприяє у забезпеченні надання суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), інформації про порядок надання адміністративних послуг в міській раді;
3.15. 
Займається підготовкою пропозицій до проектів відповідних програм по реалізації державної політики з питань надання адміністративних послуг;
3.16. 
Бере участь у розробці проектів рішень ради та виконкому, розпоряджень міського голови, проектів нормативно-правових актів;

3.17. 
Здійснює інші передбачені функції та обов’язки, що містяться у розпорядчих документах міського голови, керуючого у справах виконкому, у тому числі на підставі службових записок.
4.
Права відділу
Відділ має право:

4.1.
Одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів, відділів, спеціалістів та службовців міської ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, в тому числі на підставі службових записок;

4.2.
Вносити на розгляд міського голови проекти рішень та розпоряджень, доповідні записки, пропозиції з питань, що віднесені до компетенції Відділу;
4.3.
Користуватись в установленому порядку технічними засобами.
5.Організація роботи Відділу
5.1.
Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурним підрозділами, відділами, спеціалістами та службовцями 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.
5.2.
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою згідно із Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
5.3.
Штатна чисельність Відділу та положення про Відділ затверджуються сесією міської ради.
5.4.
Начальник Відділу:
5.4.1.
здійснює керівництво Відділом, організовує його діяльність, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, несе персональну відповідальність за результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у підрозділі;
5.4.2.
організовує діяльність відділу, визначає шляхи удосконалення й підвищення ефективності роботи відділу;
5.4.3.
представляє відділ у відносинах з іншими виконавчими органами Хмільницької міської ради;
5.4.4.
організовує інформаційне забезпечення роботи відділу в рамках співпраці з іншими відділами і підрозділами Хмільницької міської ради;
5.4.5.
сприяє створенню належних умов праці у відділі, шляхом внесення пропозицій щодо матеріально-технічного забезпечення відділу;
5.4.6.
організовує та контролює виконання у відділі вимог Конституції та законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів, рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови;
5.4.7.
несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на відділ завдань;
5.4.8.
планує роботу відділу, подає пропозиції до перспективного та квартального планів роботи виконавчому комітету;
5.4.9.
звітує про проведену роботу відділу керуючому справами виконкому;
5.4.10.
затверджує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов'язки між ними, вносить зміни до посадових інструкцій;

5.4.11.
вживає заходів до удосконалення, організації та підвищення ефективності роботи відділу;

5.4.12.
вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях сесії питань, що належать до компетенції відділу та розробляє проекти відповідних рішень;

5.4.13.
вносить пропозиції міському голові, щодо матеріально-технічного забезпечення відділу;

5.4.14.
забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

5.4.15.
організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності працівників відділу;

5.4.16.
виконує інших повноважень згідно з актами законодавства та цим Положенням.
6.
Заключні положення

6.1.
Матеріально-побутові, соціальні та інші трудові права забезпечуються працівникам Відділу відповідно до чинного законодавства України.

6.2.
Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників відділу визначається радою у межах відповідних бюджетних призначень.

Секретар міської ради 
Павло КРЕПКИЙ








