                                                                   

  Приложение
к решению городскогосовета от_________ № __________ 
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе предоставления административных услуг
Ясиноватского городского совета
1 . Общие положения. 
1.1. Положение об отделе предоставления административных услуг Ясиноватского городского совета (далее - Положение) разработано в соответствии с Законами Украины «Об административных услугах», «О местном самоуправлении в Украине»,  «Об обращениях граждан», Указом Президента Украины от 03.07.2009 № 508 «О мерах по обеспечению соблюдения прав физических и юридических лиц относительно получения административных (государственных) услуг», постановлением Кабинета Министров Украины от 17.07.2009 № 737 «О мерах по упорядочению государственных, в том числе административных, услуг».
1.2. Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права и ответственность отдела предоставления административных услуг Ясиноватского городского совета, а также взаимоотношения с другими исполнительными органами городского совета, организациями, предприятиями, учреждениями города.
1.3 Отдел предоставления административных услуг Ясиноватского городского совета (далее - отдел) подотчетен и подчинен городскому совету и его исполнительному комитету, городскому голове. 
1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Украины, законами Украины, постановлениями Кабинета Министров Украины, Указами и распоряжениями Президента Украины, другими актами законодательной и исполнительной власти, решениями городского совета и его исполнительного комитета, распоряжениями городского головы, а также настоящим Положением.
1.5. Изменения и дополнения к настоящему положению, структура, штатная численность отдела утверждается решением городского совета.
1.6. Должностные инструкции должностных лиц отдела утверждает городской голова.
1.7. Должностные лица отдела назначаются на должность и освобождаются с должности городским головой.
1.8. Составной частью отдела является Единый разрешительный центр Ясиноватского городского совета. 
1.9. Общее руководство отдела, его организационное обеспечение осуществляет начальник отдела.

1.10. Работа отдела ведется в соответствии с планом основных мероприятий исполнительных органов городского совета.
1.11. Образование, ликвидация и реорганизация отдела осуществляется на основании решений городского совета.
1.12. Отдел не является юридическим лицом.
 2. Задачи отдела
2.1. Организация предоставления административных услуг в установленные  сроки.

2.2. Обеспечение предоставления административных услуг через администратора, путем его взаимодействия с субъектом предоставления административных услуг.

2.3. Построение эффективной системы предоставления административных услуг в городе Ясиноватая.
2.4. Предоставление гражданам информации и консультаций в соответствии с  требованиями и порядком предоставления административных услуг.
2.5. Принятие от граждан документов, необходимых для предоставления административных услуг, их регистрация и предоставление документов (их копий) соответствующим субъектам предоставления административных услуг не позднее следующего рабочего дня после их получения.
2.6. Выдача или обеспечение через средства почтовой связи субъектам обращений результатов предоставления административных услуг (в том числе решения об отказе в удовлетворении заявления субъекта обращения), сообщение о возможности получения административных услуг, оформленных субъектами предоставления административных услуг.
2.7. Осуществление контроля за соблюдением субъектами предоставления административных услуг сроков рассмотрения дел и принятия решений.
2.8. Упрощение процедур получения административных услуг и улучшение качества их предоставления.
2.9. Принятие отчетов, деклараций и жалоб, рассмотрение которых отнесено к полномочиям городского совета, исполнительного  комитета, городского головы.
2.10. Предотвращение коррупционных деяний, устранение посредничества при оказании услуг.
2.11. Формирование Единого реестра предоставления административных услуг в городе Ясиноватая.
2.12. Освещение в СМИ информации о деятельности отдела. 
3. Функции отдела 
3.1. Организует в соответствии с действующим законодательством выдачу документов административного характера.
3.2. Обеспечивает взаимодействие с субъектами предоставления административных услуг и документооборот по выдаче документов административного характера.
3.3. Осуществляет контроль за соблюдением должностными лицами местных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления 

сроков рассмотрения предоставления информации о выдаче\отказе в выдаче документов административного характера.
3.4. Оптимизирует процесс выдачи документов административного характера путем налаживания взаимодействия между субъектами предоставления административных услуг.
3.5. Готовит предложения по совершенствованию процедуры выдачи документов административного характера и предоставляет их руководству городского совета.
3.6. Формирует, ведет и обеспечивает хранение дел.
3.7. Организует работу представителей административных органов, привлеченных к работе отдела и обеспечивает их взаимодействие.
3.8. Формирует базу данных принятых от заявителя документов.
3.9. Разрабатывает проекты решений городского совета, исполнительного комитета городского совета по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.10. Подает предложения в планы работы исполнительных органов городского совета по вопросам, относящихся к компетенции отдела.
3.11. Согласовывает документы (решения) в других органах государственной власти и органах местного самоуправления, получает их выводы с целью предоставления административной услуги без привлечения субъекта обращения.
3.12. Выполняет другие функции, вытекающие из возложенных на отдел задач.
4. Права
Должностные лица отдела (администраторы) имеют право:
4.1. Обращаться с ходатайством к городскому голове по вопросам обеспечения работы отдела.
4.2. Получать от административных органов, других структурных подразделений городского совета, предприятий, организаций, учреждений, независимо от формы собственности, необходимую информацию, справки и другие документы для выполнения задач отдела.
4.3. Участвовать в работе городского совета, его исполнительного комитета, в совещаниях и семинарах по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.4. Привлекать, по согласованию с руководством исполкома, должностных лиц исполнительных органов городского совета, других специалистов для рассмотрения вопросов, входящих в компетенцию отдела.
4.5. Информировать куратора из числа руководства согласно распределению обязанностей между ними,  субъектов предоставления административных услуг о нарушении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении административной услуги, требовать принятия мер по устранению выявленных нарушений.
4.6. Организовывать и проводить совещания по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
5. Начальник  отдела.
 5.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности городским головой. 
5.2. В своей работе руководствуется Конституцией Украины, законами Украины, постановлениями Кабинета Министров Украины, Указами и распоряжениями Президента Украины, другими нормативно - правовыми актами по вопросам реализации государственной политики в сфере предоставления административных услуг, решениями городского совета, исполнительного комитета городского совета, распоряжениями городского головы, должностной инструкцией, этим положением.
5.3. Осуществляет руководство за деятельностью отдела, обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач по реализации государственной политики в сфере предоставления административных услуг.
5.4. Организует деятельность отдела, обеспечивает его взаимодействие с субъектами предоставления административных услуг.
5.5. Координирует деятельность должностных лиц отдела, контролирует качество и своевременность выполнения ими обязанностей.
5.6. Организует информационное обеспечение работы отдела, работу со средствами массовой информации, определяет содержание и время проведения информационных мероприятий.
5.7. Рассматривает жалобы на деятельность или бездеятельность должностных лиц отдела.
5.8. Разрабатывает и осуществляет мероприятия по улучшению организации и повышения эффективности работы отдела.
5.9. Координирует работу по формированию кадрового резерва отдела и проведению стажировок.
5.10. Распределяет  обязанности между должностными лицами отдела, контролирует их выполнение.
5.11. Оказывает методическую, консультационную, организационную помощь специалистам отдела в выполнении заданий, поручений.
5.12. Может осуществлять функции государственного администратора, администратора и иметь именную печать.

5.13. Разрабатывает текущие и участвует в подготовке перспективных планов деятельности отдела.
5.14. Обеспечивает выполнение требований нормативно - правовых актов по охране труда и пожарной безопасности.
 6. Ответственность
6.1. Должностные лица отдела несут ответственность за не выполнение (не надлежащее выполнение) возложенных на них обязанностей.
6.2. Должностные лица отдела несут ответственность согласно действующему законодательству.
7. Взаимодействие
7.1. При выполнении возложенных задач отдел взаимодействует с органами исполнительной власти, местного самоуправления, а также предприятиями, учреждениями и организациями, независимо от формы собственности.
Секретарь городского совета                                                   В.П. Присяжный
