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Додаток № 1 

до рішення міської ради 

30.08.2017 №78
ПОЛОЖЕННЯ

про Центр надання адміністративних послуг м. Запоріжжя 

та його філій
1.1.Положення про Центр надання адміністративних послуг                          м. Запоріжжя та його філій (далі - Положення) розроблене та затверджене відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги» та «Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 № 118.

1.2.Функції робочого органу Запорізької міської ради, організаційне забезпечення надання адміністративних послуг та діяльності Центру надання адміністративних послуг м. Запоріжжя (далі - ЦНАП) покладено на департамент надання адміністративних послуг та розвитку підприємництва Запорізької міської ради (далі - Департамент) і здійснюється через відділи з надання адміністративних послуг Департаменту (далі - Відділи). Відділи розташовані у територіальних філіях ЦНАП (далі - філії ЦНАП). До складу ЦНАП входять центральна та територіальні філії.

1.3.Положення встановлює єдині принципи роботи та порядок взаємодії між суб’єктами надання адміністративних послуг, адміністраторами та суб’єктами звернень.

1.4.ЦНАП утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг.
2.1.У цьому Положенні терміни вживаються у нижче наведеному значенні:
Адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав та/або обов’язків такої особи відповідно до закону.

Суб’єкт звернення – фізична особа, юридична особа, яка звертається за отриманням адміністративних послуг.
Суб’єкт надання адміністративної послуги – орган виконавчої влади, інший державний орган, орган місцевого самоврядування, їх посадові особи, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні та прирівнювані до них послуг.

Адміністратор – посадова особа виконавчого органу міської ради, яка організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.
2.2.Інші терміни вживаються у значеннях, визначених діючими законодавчими  актами.
3.1.Основними завданнями ЦНАП є 

3.1.2.організація обслуговування суб’єктів звернень органами державної влади, місцевого самоврядування іншими державними органами;
3.1.3.створення доступних та зручних умов для надання суб’єктам звернень адміністративних послуг;

3.1.4.прозорість, відкритість та послідовність дій при наданні адміністративних послуг;

3.1.5.забезпечення суб’єктів звернення вичерпною інформацією щодо адміністративних послуг;

3.1.6.безоплатне отримання інформації про адміністративні послуги та порядок їх надання. 

3.2.Основні вимоги до організації прийому суб’єктів звернень у ЦНАП, порядок його діяльності визначається Регламентом ЦНАП, який затверджується рішенням Запорізької міської ради.

3.3.Перелік адміністративних послуг, які надаються суб’єктами надання адміністративних послуг через ЦНАП затверджується рішенням Запорізької міської ради та повинен обов’язково включати перелік адміністративних послуг який затверджується Кабінетом Міністрів України. До прийняття відповідного рішення міської ради або внесення до нього доповнень надання адміністративних послуг здійснюється на основі узгоджених рішень із суб’єктами їх надання шляхом укладення з Департаментом угоди про співпрацю. 
3.4.Основними завданнями адміністратора є:

3.4.1.надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

3.4.2.прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація 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»;

3.4.3.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 їх надання;

3.4.4.організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

3.4.5.здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

3.4.6.надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом. 
3.5.Адміністратор має право:

3.5.1.безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
3.5.2.погоджувати документи (рішення) в інших державних органах та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення.

3.5.3.інформувати директора Департаменту або його заступника та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративних послуг, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень; 

3.5.4.посвідчувати власним підписом та іменною печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;

3.5.5.порушувати клопотання перед директором Департаменту та його заступником щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи ЦНАП.

4.1.Прийняття документів, необхідних для надання адміністративних послуг, видача їх результату здійснюється виключно через філії ЦНАП.

4.2.Адміністративні послуги в рамках роботи ЦНАП та його філій надаються згідно з відповідними інформаційними та технологічними картками розробленими суб’єктами їх надання.

4.3.У разі внесення змін до законодавчих та нормативно-правових актів, відповідних рішень міської ради та виконавчого комітету щодо порядку надання адміністративної послуги, суб’єкт надання адміністративної послуги інформує про такі Департамент, та вносить їх у відповідні інформаційні та технологічні картки.

4.4.Інформація щодо роботи Відділів розміщується на стендах, інформаційних терміналах філій ЦНАП, офіційному сайті ЦНАП та офіційному сайті Запорізької міської влади. 

4.5.Час прийому суб’єктів звернень для центральної філії становить шість днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід, інших територіальних філій - п’ять днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід.  Один день на тиждень (щовівторка) прийом суб’єктів звернень філії здійснюють до 20-00 години.
5.1.Організаційне забезпечення роботи ЦНАП та його фінансування здійснює Департамент. 

5.2.Керівництво діяльністю ЦНАП та його філій здійснює заступник директора Департаменту.
5.3.Заступник директора Департаменту відповідно до завдань, покладених на ЦНАП:

5.3.1.здійснює керівництво роботою ЦНАП, несе персональну відповідальність за організацію діяльності ЦНАП та його філій;

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

5.3.3.організовує інформаційне забезпечення роботи ЦНАП, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

5.3.4.сприяє створенню належних умов праці у ЦНАП, вносить директору Департаменту пропозиції щодо матеріально-технічного забезпечення ЦНАП;

5.3.5.вносить пропозиції керівникам адміністративних органів, департаментам, управлінням та відділам міської ради, виконавчому комітету  щодо удосконалення та спрощення процедур і процесів надання адміністративних послуг;

5.3.6.розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

5.3.7.виконує інші повноваження згідно з законодавчими, нормативно - правовими актами, рішеннями міської ради, виконавчого комітету  та цим Положенням.


5.4. Начальник відділу територіальної філії  ЦНАП:


5.4.1.організовує діяльність Відділу;


5.4.2.забезпечує контроль за дотриманням процесів та процедур надання адміністративних послуг, термінів прийняття рішень по кожній конкретній послузі;


5.4.3.проводить аналіз кількості звернень, виданих документів, в тому числі дозвільного характеру, готує узагальненні статистичні данні щодо діяльності Відділу; 


5.4.4.вносить пропозиції щодо заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності адміністраторів Відділу.


5.4.5.виконує інші повноваження згідно з законодавчими, нормативно - правовими актами, Положенням про Відділ, посадовою інструкцією  та цим Положенням.

6.1.У приміщеннях філій, де розміщуються Відділи, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо).

6.2. Добір суб’єктів господарювання для надання супутніх послуг здійснюється Департаментом на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди державного та комунального майна.

6.3.Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків, заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги їх заповненні, формуванні пакета документів.
7.1. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності ЦНАП здійснюється за рахунок місцевого  бюджету, 

7.2. ЦНАП звільняється від плати за підключення (у тому числі обслуговування та використання) до реєстрів, інших інформаційних баз, що використовуються для надання адміністративних послуг.
Секретар міської ради






Р.О. Пидорич
