Додаток 
до рішення 32 сесії міської ради
від 27 червня 2013 року № 3
 
  
Положення 
про Центр надання адміністративних послуг 
Старокостянтинівської міської ради
1.  Загальні положення
 
1.1. Центр надання адміністративних послуг Старокостянтинівської міської ради (далі - центр) – є виконавчим органом Старокостянтинівської міської ради, створений рішенням сесії Старокостянтинівської міської ради як виконавчий орган, у якому забезпечується надання адміністративних послуг замовникам за принципами «єдиного вікна» та організаційної єдності.
1.2. Центр підзвітний і підконтрольний міській раді, та підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові.
1.3. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації центру приймається Старокостянтинівською міською радою. 
1.4. Метою створення та функціонування центру є забезпечення поліпшення якості адміністративних послуг, які отримують замовники.
1.5. Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності», «Про захист персональних даних», «Про адміністративні послуги», Указом Президента України від 03.07.09 року №508/509 «Про заходи із забезпечення додержання прав фізичних та юридичних осіб щодо одержання адміністративних (державних) послуг», постановою Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 року №118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
1.6. Для функціонування центру сформований перелік учасників центру – виконавчі органи Старокостянтинівської міської ради, її комунальні  підприємства,  органи державної виконавчої влади, адміністративні послуги яких будуть надаватися через центр.
1.7. Місцезнаходження центру: 31100, Хмельницька область, місто Старокостянтинів, вул. Миру, 1/2.
2. Основні завдання центру
2.1. Основними завданнями центру є:
· організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

· спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

· забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через посадові особи (адміністратор), службовці (далі - працівники центру);

· надання неадміністративних послуг.

3. Основні функції центру

3.1. Основними функціями центру є:

· організація взаємодії виконавчих органів Старокостянтинівської міської ради, її комунальних підприємств, органів державної виконавчої влади та інших учасників центру на виконання звернень замовників адміністративних послуг;
· інформування та консультування замовників з питань надання адміністративних послуг;
· організація роботи з приймання вхідних документів, їх первинної обробки та видачі замовникові вихідного пакету (результату адміністративної послуги);
· організація обміну вхідними та вихідними пакетами між усіма учасниками центру, які беруть участь у наданні адміністративних послуг через центр;

· здійснення моніторингу і контролю за процедурами і термінами надання адміністративних послуг;
· інформування замовників про результати надання адміністративних послуг;
· залучення працівників центру до вирішення спірних питань, що виникають у процесі здійснення адміністративних процедур, та надання професійної консультаційної допомоги;

· забезпечення належного утримання і необхідного експлуатаційного обслуговування приміщень і обладнання центру;
· забезпечення захисту персональних даних осіб, які звернулися до центру;

· здійснення погоджувальних процедур при наданні адміністративних послуг;

· отримування інформації необхідної для надання адміністративної послуги.
4. Організація діяльності центру, права та обов’язки персоналу центру
4.1. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через працівників центру, державних адміністраторів, шляхом їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.
Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, затверджується рішенням виконавчого комітету Старокостянтинівської міської ради.
На кожну адміністративну послугу, розпорядженням міського голови, затверджується інформаційна і технологічна картки.

4.2. У центрі може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень міської ради.
4.3. У приміщенні, де розміщується центр, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.
4.4. Структура центру включає в себе організаційне поєднання в одному приміщені адміністративних органів та їх посадових і службових осіб, що має забезпечувати дотримання та функціонування принципу організаційної єдності в організації надання встановленого переліку адміністративних послуг.
4.5. Складовою частиною центру є дозвільний центр, утворений відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», який забезпечує надання адміністративних послуг з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності.
4.6. Посадово-штатна структура центру затверджується розпорядженням міського голови.

4.7. Центр очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.
4.8. Начальник центру підзвітний та підконтрольний міському голові та міській раді.
4.9. Начальник центру організовує діяльність центру, забезпечує взаємодію між учасниками центру.
4.10. Начальник центру:
· здійснює керівництво роботою центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності центру;

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

· координує діяльність працівників центру, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

· організовує інформаційне забезпечення роботи центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

· сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції Старокостянтинівській міській раді щодо матеріально-технічного забезпечення центру;

· розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників центру;
· здійснює функції працівника центру;

· проводить аналіз кількості звернень, виданих документів, в тому числі дозвільного характеру, забезпечує контроль за дотриманням процесів та процедур адміністративних послуг, термінів прийняття рішень по кожній конкретній адміністративній послузі, узагальнює статистичні данні діяльності центру;

· виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про центр.

4.1. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в центрі звертається до працівника центру, який організовує надання адміністративних послуг.

4.2. Працівники центру призначаються на посаду та звільняється з посади міським головою. Повноваження працівників центру визначаються посадовою інструкцією.
4.3. Графік роботи представників центру затверджується розпорядженням міського голови. Зміни до зазначеного графіка вносяться у порядку, передбаченому для його затвердження.

5. Інформування громадськості про створення і функціонування центру
та вивчення громадської думки щодо діяльності центру

5.1. Для поліпшення поінформованості відбувається періодичне інформування громадськості про створення та функціонування центру.
5.2. Інформування громадськості здійснюється з приводу прийнятих щодо центру рішень міської ради та виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, анонсування та інформування за результатами проведення заходів, підсумків діяльності центру за звітні періоди роботи тощо.
5.3. Інформування громадськості про функціонування центру проводиться шляхом підготовки та публікації матеріалів у засобах масової інформації, на веб-сайті міської ради, виготовлення та поширення друкованої продукції, проведення брифінгів та прес-конференцій.
5.4. З метою визначення очікувань замовників від створення центру, рівня їх задоволеності якістю наданих послуг та врахування пропозицій замовників в процесі удосконалення діяльності центру проводиться вивчення громадської думки.
5.5. Вивчення громадської думки проводиться шляхом анкетування або опитування громадян (як власними силами, так і з залученням незалежних організацій), розміщення анкет на веб-сайті міської ради, у засобах масової інформації, проведення консультацій з громадськістю
5.6. Результати проведеного вивчення громадської думки оприлюднюються та враховуються  під час прийняття рішень для поліпшення якості адміністративних послуг.
6. Фінансування діяльності центру
6.1. Фінансування створення і поточної діяльності центру здійснюється за рахунок коштів міського бюджету та інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.
7. Ліквідація та реорганізація центру
 
7.1. Зміни та доповнення до цього Положення приймаються міською радою після попереднього обговорення із усіма учасниками центру, що підтверджується відповідними протоколами або іншими документами.
7.2. Ліквідація та реорганізація центру проводиться міською радою у порядку, встановленому чинним законодавством.
Секретар міської ради                                                    О. Степанишин

