Додаток 1   
   Затверджено
                                                    рішенням сесії Бучанської міської ради

                                                     № 227-8-VII від 31.03.2016 р.
Положення
про Центр надання адміністративних послуг міста Буча
1. Загальні положення

1.1.    Положення про Центр надання адміністративних послуг міста Буча (далі - Положення) розроблене та затверджене відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», «Про добровільне об’єднання територіальних громад», Примірного положення про центр надання адміністративних послуг, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг»,.

 1.2.     Центр надання адміністративних послуг міста Буча (далі – Центр) – це виконавчий    орган Бучанської міської ради, в якому надаються адміністративні послуги через адміністратора шляхом його взаємодії з суб'єктами надання адміністративних послуг та електронного документообігу.
1.3.   Положення встановлює єдині організаційні принципи роботи працівників виконавчих органів міської ради та представників місцевих і регіональних органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та установ в одному приміщенні з питань організації надання адміністративних та інших публічних послуг та порядок взаємодії учасників Центру надання адміністративних послуг  з метою налагодження якісного документообігу та вирішення звернень юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадян щодо реалізації ними їх прав, законних інтересів та визначеного законодавством обсягу обов'язків.
1.4.      У цьому Положенні терміни вживаються у значенні, визначеному Законом України «Про адміністративні послуги» та Законом України « Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».

1.5.      Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами 

            Президента України і Кабінету Міністрів України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими нормативними документами органів державної влади і органів місцевого самоврядування, рішеннями Бучанської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Положенням про Центр надання адміністративних послуг. 

1.6.      Центр підзвітний та підконтрольний Бучанській міській раді та міському голові.
1.7.      У разі, якщо чинним законодавством передбачено інший порядок надання адміністративних послуг, ніж той, що визначено цим Положенням, застосовуються норми чинного   законодавства.

1.8.      Суб’єкт надання адміністративних послуг надає адміністративну послугу, а Центр надання адміністративних послуг забезпечує організацію надання такої послуги у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктом звернення.

1.9.   Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.
1.10.    Центр утворюється як структурний підрозділ виконавчого комітету Бучанської міської ради.

1.11.    Центр має, іменні  штампи, печатку та бланки.

1.12.    Повна назва установи: Центр надання адміністративних послуг міста Буча.

1.13.    Скорочена назва центру: ЦНАП міста Буча.

1.14.    Місцезнаходження центру: 08292, Київська область, місто Буча , вул. Енергетиків ,12.
2. Завдання, функції, права та принципи діяльності Центру
2.1.      Основними завданнями центру є:

2.1. 1.  створення зручних умов для отримання адміністративних послуг;
2.1.2.   спрощення процедур отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх    

            надання;

2.1.3.   організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної 
   кількості відвідувань суб’єктів звернень;

2.1.4.   запобігання корупції, усунення посередництва під час надання адміністративних    

послуг;

2.1.5.   підвищення рівня поінформованості суб’єктів звернень про порядок надання

            адміністративних послуг.

2.2.      Основні вимоги до організації прийому відвідувачів у Центрі, порядок його діяльності   визначається Регламентом Центру надання адміністративних послуг м. Буча (далі – Регламент), який затверджується міською радою.

2.3.      Порядок взаємодії, що встановлюється цим Положенням та Регламентом, є обов'язковим до виконання для всіх учасників Центру.
2.4.      Центр провадить діяльність на принципах:

2.4.1.   відкритості та прозорості під час надання адміністративних послуг;

2.4.2.   доступності інформації про надання адміністративних послуг;

2.4.3.   захищеності персональних даних;

2.4.4.   раціональної мінімізації процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних послуг;

2.4.5.   оперативності та своєчасності;

2.4.6.   ефективної взаємодії із суб’єктами звернень та суб’єктами надання адміністративних послуг;

2.4.7.   доступності та зручності для суб’єктів звернень.

2.5.      ЦНАП  м. Буча, відповідно до принципів діяльності та покладених на нього завдань виконує наступні функції:

2.5.1.   надає суб’єктам звернень вичерпну інформацію та консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

2.5.2.   приймає від суб’єктів звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг, здійснює їх реєстрацію та подає документи (їх копії) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг;

2.5.3.   забезпечує інформування та направлення через засоби поштового зв’язку, електронну пошту або телефоном  суб’єктам звернень про готовність результатів надання адміністративних послуг;

2.5.4.   забезпечує видачу результатів адміністративних послуг, підготовленими суб’єктами їх надання;

2.5.5.   здійснює контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень;

2.5.6.   надає адміністративні послуги у межах своєї компетенції;

2.5.7.   здійснює облік роботи представників суб’єктів надання адміністративних послуг;

2.5.8.   формує та веде електронний реєстр адміністративних послуг;

2.5.9.   здійснює моніторинг за наданням адміністративних послуг;

2.5.10. створює для суб’єктів звернень умови щодо очікування, оформлення документів, інформаційного забезпечення.

2.6.      Працівники  ЦНАП та суб’єкти надання адміністративних послуг мають право:

2.6.1.   вимагати від суб’єктів звернень подання вхідних пакетів в повному обсязі,    передбаченому чинним законодавством, та представлення достовірної інформації;

2.6.2.   відмовляти в прийнятті та передачі для подальшого опрацювання неналежно

            оформлених документів та неповних пакетів документів;

2.6.3.   вносити пропозиції міському голові, заступнику міського голови, керівникам суб’єктів надання адміністративних послуг щодо вдосконалення роботи Центру надання адміністративних послуг.

2.7.      Працівники  ЦНАП та представники суб’єктів надання адміністративних послуг не несуть відповідальність за достовірність та дійсність поданих суб’єктами звернень документів (їх копій) та проставлених печаток для отримання адміністративних послуг.

2.8.      ЦНАП забезпечує  надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом  взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

2.9.      На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг у Центрі можуть надаватися адміністративні послуги безпосередньо такими суб’єктами.

2.10.    Перелік адміністративних послуг затверджується Бучанською міською радою.

2.11.   Перелік адміністративних послуг, суб’єктами надання яких є виконавчі органи міської ради, комунальні підприємства, установи та організації м. Буча, визначає Бучанська міська рада та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

2.12. На кожну адміністративну послугу, розробляються та затверджуються регламент (інформаційна картка) та технологічна картка адміністративної послуги відповідно до вимог нормативно-правових актів, які регламентують порядок надання адміністративної послуги та вимоги щодо підготовки зазначених карток.
2.13.   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.
3.         Структура та організація роботи Центру
3.1.      Структура і штати Центру надання адміністративних послуг міста Буча затверджується Бучанською міською радою.
3.2.      Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою за процедурою, передбаченою чинним законодавством.
3.3.      Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.

3.4.      Адміністратор має право:
3.4.1.  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, у встановленому законом порядку; 

3.4.2.   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;
3.4.3.   інформувати керівника центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

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

3.4.5.   порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.

3.4.6.   адміністратор організує видачу документів дозвільного характеру відповідно до законодавства про дозвільну систему у сфері господарської діяльності та з урахуванням норм даного Положення.

3.5.      Центр очолює директор, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

3.6.      Директор Центру відповідно до завдань, покладених на Центр:

3.6.1.   здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за організацію та результати діяльності Центру;

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

3.6.3.   координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

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

3.6.5.   сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції голові міської ради щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;

3.6.6.   розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

3.6.7.   може здійснювати функції адміністратора;

3.7.8.   забезпечує дотримання працівниками Центру правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавчої дисципліни;

3.6.9.   подає на затвердження положення про Центр;

3.6.10. розробляє посадові інструкції адміністраторів Центру та розподіляє обов’язки між ними;

3.6.11. звітує перед головою міської ради про виконання покладених на Центр завдань;

3.6.12. представляє інтереси Центру у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами міської ради, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва відповідної ради;
3.6.13. проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень структурного підрозділу;

3.6.14. виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про Центр.
4.         Графік роботи центру
4.1.     Інформація щодо роботи Центру розміщується на стендах, інформаційних терміналах у приміщенні Центру, на офіційному сайті Бучанської міської ради 
4.2.      На інформаційних стендах та інформаційних терміналах розміщується наступна  інформація:

4.2.1.   графік роботи Центру (дні роботи та прийомні години);

4.2.2.   перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр;

4.2.3.   інформаційні картки адміністративних послуг, які надаються через Центр;

4.2.4.   бланки заяв для звернення за адміністративними послугами та зразки їх заповнення;

4.2.5.   адреса, поштовий індекс приміщення, в якому розташовано Центр;

4.2.6.   номери довідкових телефонів Центру;

4.2.7.   адреса (веб - сайту), факс, електронна пошту Центру;

4.2.8.   банківські реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

4.2.9.   прізвище, ім’я, по батькові керівника Центру, номер його телефону, адреса електронної пошти.

4.2.10. Час прийому суб’єктів звернень у Центрі становить не менш п’яти днів на тиждень та семи годин на день, без перерви на обід, не менше одного дня на тиждень до 20-00 год..
5.         Матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру
5.1.      Фінансування діяльності Центру здійснюється за рахунок коштів державного та місцевого бюджету.
6.         Відповідальність
6.1.    Посадові особи, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністратори,  інші представники учасників Центру несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних послуг.

6.2.   Дії або бездіяльність посадових осіб,адміністраторів  уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені в судовому порядку, встановленому законом.

6.3.      Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторами внаслідок їх неправомірних діянь, відшкодовується у встановленому законом порядку.

