Додаток 
до рішення Білгород-Дністровської міської ради 
від 20.04.2017р. №315-VII
 Положення про Центр  надання 

адміністративних послуг у м. Білгороді-Дністровському
І. Загальні положення

1. Положення про Центр надання адміністративних послуг у м. Білгороді-Дністровському (далі – Положення)  встановлює основні засади організації діяльності, визначає структуру та компетенцію Центру надання адміністративних послуг у м. Білгороді-Дністровському (далі - ЦНАП). 

2. Положення про ЦНАП затверджується Білгород-Дністровською міською радою (далі – міська рада). Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
3. ЦНАП є постійно діючим робочим органом міської ради, в якому надаються адміністративні послуги через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

4. ЦНАП має статус міськрайонного, оскільки діє на підставі Меморандуму між міською радою та Білгород-Дністровською районною державною адміністрацією (далі - райдержадміністрація) про взаємне співробітництво у сфері спрощення процедури надання адміністративних послуг мешканцям міста Білгорода-Дністровського та  Білгород-Дністровського району.

5. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації ЦНАП приймається міською радою.

6. У цьому Положенні терміни застосовуються у значеннях, наведених у Законах України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».
7. ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією та законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», іншими законами, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, Білгород-Дністровської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, прийнятими у межах їх повноважень, цим Положенням.

8. Основні вимоги до організації прийому відвідувачів у ЦНАП, порядок його діяльності, зокрема порядок дій учасників ЦНАП у ході надання адміністративних послуг, визначається Регламентом ЦНАП, який затверджується рішенням міської ради.  
9. Місцезнаходження ЦНАП: вул. Єврейська, 21, м. Білгород-Дністровський Одеської області  67700.
ІІ. Основні завдання та принципи роботи ЦНАП
Метою функціонування ЦНАП є забезпечення зручності та оперативності отримання адміністративних послуг суб’єктами звернень.
1. Основними завданнями ЦНАП є:
1.1. Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень.
1.2.Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання.
1.3. Надання консультацій та роз’яснень суб’єктам звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через ЦНАП, надання вичерпної інформації щодо необхідного переліку документів для отримання адміністративних послуг.
1.4. Прийняття документів, їх реєстрація та направлення у встановленому порядку до органу, уповноваженого приймати рішення щодо надання адміністративної послуги.
1.5. Забезпечення контролю за термінами надання адміністративної послуги.
1.6. Організація співпраці із суб’єктами надання адміністративних послуг.
2. Загальні принципи роботи ЦНАП:
2.1. Доступність послуг для всіх фізичних та юридичних осіб.
2.2. Дотримання стандартів надання послуг. 

2.3. Відповідність розміру плати за послуги чинним нормативно-правовим актам.
2.4 Відкритість та прозорість.
2.5. Зрозумілість процедур.
2.6. Оперативність у вирішенні питань.
2.7. Забезпечення доступу суб’єктів звернень до інформації про стан, хід та результати розгляду їх звернень.
ІІІ. Функції ЦНАП відповідно до завдань та повноважень

1. ЦНАП забезпечується надання адміністративних послуг через адміністраторів шляхом їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг. 
2. На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг в  ЦНАП можуть надаватися послуги безпосередньо такими суб’єктами.
3. Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, затверджуються  виконавчим комітетом міської ради  відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» та інших актів законодавства. 
4. Перелік адміністративних послуг, інформаційні та технологічні картки адміністративних  послуг, суб’єктами надання  яких  є  райдержадміністрація  та  її структурні підрозділи, затверджуються розпорядженнями голови райдержадміністрації.
5. Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається виконавчим комітетом міської ради та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

 6. Перелік адміністративних послуг, інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг, суб’єктами надання яких є міська рада та її виконавчий комітет, затверджуються виконавчим комітетом міської ради.

             7. З метою забезпечення належної доступності адміністративних послуг можуть утворюватися територіальні підрозділи ЦНАП та/або організовуватися виїзні прийоми громадян адміністраторами ЦНАП. Місцезнаходження територіальних підрозділів та/або місця для  виїзних прийомів громадян, графік їх роботи затверджується виконавчим комітетом міської ради. 

8. У ЦНАП за рішенням міської ради може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, надання консультацій, прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг, розгляд яких віднесено до повноважень міської ради.

9. ЦНАП під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчої влади, державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.

10. Режим  роботи ЦНАП затверджується виконавчим комітетом міської ради з урахуванням вимог законодавства. 

11. Графік роботи адміністраторів ЦНАП затверджується розпорядженням міського голови щомісячно.

12. Час прийому суб’єктів звернень є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через ЦНАП та  становить не менше п’яти днів на тиждень та семи годин на день.
     13. У територіальних підрозділах ЦНАП та у віддалених робочих місцях адміністраторів ЦНАП час прийому суб’єктів звернень визначається виконавчим комітетом міської ради.

     14. Прийом суб’єктів звернень у ЦНАП здійснюється без перерви на обід та не менше одного дня на тиждень до двадцятої години.

     15. За рішенням виконавчого комітету міської ради час прийому суб’єктів звернень може бути змінено.

IV. Склад учасників ЦНАП та їх завдання

1. До складу учасників  ЦНАП входять:

1.1. Суб’єкти надання адміністративних послуг:

1.1.1 міська рада та її виконавчі органи, на підставі затвердженого переліку адміністративних послуг;

1.1.2 райдержадміністрація та її структурні підрозділи на підставі укладеного з міською радою Меморандуму  про взаємне співробітництво у сфері спрощення процедури надання адміністративних послуг;

1.1.3  органи виконавчої влади на підставі укладених угод (меморандумів)  про співпрацю у сфері надання адміністративних послуг.
1.2. Посадові особи  управління з питань надання адміністративних послуг 
 міської ради (адміністратори).
2. Порядок взаємодії учасників ЦНАП, що встановлюється цим Положенням, є обов'язковим до виконання для всіх, хто бере участь у роботі ЦНАП.  У разі, якщо чинним законодавством передбачено інший порядок надання адміністративних послуг, ніж той, що визначено цим Положенням, застосовуються норми чинного законодавства.
3. Представники суб’єктів надання адміністративних послуг залучаються до роботи ЦНАП шляхом направлення своїх працівників на виділені їм робочі місця для надання загальної інформації та консультацій суб’єктам звернення.
4. Керівники суб’єктів надання адміністративних послуг  забезпечують участь у роботі ЦНАП свого представника (представників) відповідно до Регламенту ЦНАП.  
5. Персональний склад представників суб’єктів надання адміністративних послуг в ЦНАП визначається розпорядчим документом керівника суб’єкта надання адміністративних послуг. В розпорядчому документі зазначаються також працівники, які заміняють визначеного представника у разі його відсутності. 

6. Копія розпорядчого документа про визначення представника (представників) суб’єкта надання адміністративних послуг передається до ЦНАП протягом трьох робочих днів з дня реєстрації.

7. Визначені розпорядчим документом представники суб’єктів надання адміністративних послуг надають в приміщенні ЦНАП фахові консультації, приймають за описом  вхідні пакети документів від адміністраторів. 
8. Суб’єкти надання адміністративних послуг забезпечують ЦНАП необхідними формами бланків, заяв, інформаційними та технологічними картками. 

9. Суб'єктам надання адміністративних послуг, які за визначеним переліком мають надавати адміністративні послуги через ЦНАП, забороняється безпосередньо здійснювати прийом заяв суб'єктів звернень щодо надання адміністративних послуг, видавати суб'єктам звернень оформлені результати надання адміністративних послуг поза межами ЦНАП.
10. Відповідальність за якість та своєчасність надання адміністративних послуг суб’єктом надання адміністративних послуг несе керівник такого суб’єкту. 

V. Організаційне забезпечення роботи ЦНАП
1. Координацію всіх дій, пов’язаних з функціонуванням ЦНАП, здійснює керуючий справами виконкому.

 2. Здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності ЦНАП, керівництво та відповідальність за організацію його діяльності покладається на управління з питань надання адміністративних послуг міської ради.
3. Керівником ЦНАП є начальник управління з питань надання адміністративних послуг міської ради,  який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.
4. Керівник відповідно до завдань, покладених на ЦНАП:
4.1. Здійснює керівництво роботою ЦНАП, несе персональну відповідальність за організацію його діяльності.
4.2. Організовує діяльність ЦНАП, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності його роботи;

4.3. Координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

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

4.5. Сприяє створенню належних умов праці в ЦНАП, вносить пропозиції  керівництву щодо матеріально-технічного забезпечення центру;

4.6. Розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

4.7. Може здійснювати функції адміністратора;

4.8. Виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про ЦНАП.

5. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в центрі звертається до адміністратора - посадової особи, яка організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.
6. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.
7. Кількість адміністраторів, які працюють  в  ЦНАП, визначається міською радою.
8. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування ЦНАП.
9. Основними завданнями адміністратора є:

9.1. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.
9.2. Прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації 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».
9.3. 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 надання адміністративних послуг.
9.4. Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання.
9.5. Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень.
9.6. Надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.
10. Адміністратор має право:

10.1 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.
10.2 Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах,  органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».
10.3 Інформувати керівника центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень.
10.4 Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.
10.5 Порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи ЦНАП.

VI. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності ЦНАП

1. Фінансування діяльності ЦНАП здійснюється за рахунок коштів міського  та районного бюджетів, грандів міжнародних та українських організацій та інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.
2. Матеріально-технічне забезпечення діяльності ЦНАП здійснюється  міською радою через управління з питань надання адміністративних послуг міської ради.

3. Для покращання обслуговування суб’єктів звернень на конкурсній основі можуть укладатися договори про надання супутніх послуг господарського характеру у приміщенні ЦНАП. Головними критеріями конкурсного відбору надавачів супутніх послуг є доступність цін послуг для суб’єктів звернення та синхронізація роботи відповідного суб’єкта господарювання з режимом роботи ЦНАП.

 Секретар міської ради                                                      О.В.Ціпуленко
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