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Втратило чинність
МІСЦЕВЕ САМОВРЯДУВАННЯ
ПОКРОВСЬКА МІСЬКА РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
_____________________________________________________________________________________________
Р І Ш Е Н Н Я
“22” грудня 2017 р.                    
                                                              № 45
(ІІ пленарне засідання 28 сесії 7 скликання)
	Про внесення змін до деяких Положень про відділи виконавчого комітету Покровської міської ради




Відповідно до пункту 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою унормування та розширення повноважень, покладених на відділи виконавчого комітету Покровської міської ради, міська рада 
В И Р І Ш И Л А:
1. Внести деякі зміни:
1.1 в Положення відділу молоді та спорту виконавчого комітету Покровської міської ради, затверджене рішенням 8 сесії  міської ради 7  скликання від 31.05.2016 №30 «Про перейменування відділу у справах сім`ї, молоді та спорту  виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради та затвердження положення про нього в новій редакції»,  а саме:
- розділ ІІІ «Основні завдання відділу» доповнити абзацом такого змісту: 
«• організація ведення обліку дітей шкільного віку, які проживають чи перебувають в межах міста шляхом створення та постійного оновлення реєстру даних про них»;
      - розділ V «Права» доповнити підпунктом 5.7. такого змісту:
«5.7. Отримувати дані дітей шкільного віку від служб у  справах дітей, спеціальних установ та закладів, які здійснюють їх соціальний захист і профілактику правопорушень, органів місцевого самоврядування інших адміністративно-територіальних одиниць, житлово-експлуатаційних організацій та навчальних закладів.»;
1.2 в рішення 8 сесії міської ради 7 скликання від 31.05.2016 №34 «Про затвердження Положень про відділи виконавчого комітету Покровської міської ради», виклавши додатки 1, 18, 20 в новій редакції (додатки 1, 2, 3).

2. Додатки 1, 18, 20 до рішення 8 сесії міської ради 7 скликання «Про затвердження Положень про відділи виконавчого комітету Покровської міської ради»  від 31.05.2016 №34 визнати такими, що втратили чинність.
        3. Загальному відділу виконавчого комітету Покровської міської ради (Агапова В.С.) привести посадові інструкції вище зазначених відділів у відповідність до підпунктів 1.1 та 1.2 даного рішення.
4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому Відяєву Г.М..

	Міський голова   
	О.М. Шаповал


Грінер В.О.,  4-18-64       
Додаток 1  до рішення

    ІІ пленарного засідання 28 сесії 7 скликання







       від «22» грудня 2017р. № 45
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ з питань запобігання та протидії корупції
виконавчого комітету Покровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань запобігання та протидії корупції виконавчого комітету Покровської  міської ради (далі - Відділ) є структурним підрозділом міської ради. Відділ підконтрольний та підзвітний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові. 
1.2. Утворення, реорганізація,  ліквідація відділу, затвердження Положення про відділ, внесення змін та доповнень до нього є виключною компетенцією міської ради.
1.3. У цьому Положенні терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України «Про запобігання корупції».
1.4.  Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, а також указами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, розпорядженнями Національного агентства з питань запобігання корупції, рішеннями  міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови (особи, яка здійснює його повноваження), цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами відповідно до напрямів діяльності відділу.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції.
2.2. Надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання антикорупційного законодавства.
2.3. Участь в інформаційному  забезпеченні здійснення заходів щодо запобігання та виявлення корупції.
2.4. Проведення організаційної та роз'яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції.
2.5. Здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів.
2.6. Здійснення контролю за дотриманням антикорупційного законодавства.
2.7.  Надання допомоги у заповненні декларації, перевірка факту подання декларацій.
2.8. Повідомлення Національному агентству про факт неподання чи несвоєчасного подання декларації посадовим особам місцевого самоврядування. 
2.9. Здійснення аналізу суспільно – політичних процесів у місті.
2.10. Організація прийому, реєстрації та обліку запитів на доступ до публічної інформації, що надійшли в порядку, визначеному Законом України «Про доступ до публічної інформації»,  до Покровської міської ради, її виконавчого комітету, як суб’єкта відносин у сфері доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Покровська міська рада та її виконавчий комітет.
        2.11. Здійснення контролю за порядком надання відповідей на Запити на інформацію безпосереднім виконавцем у відповідності до Закону України «Про доступ до публічної інформації».

2.12. Здійснення аналізу та систематизація запитів на інформацію за галузевою та іншими ознаками.

2.13. Передача інформації (звітів) в установленому порядку та визначені строки до управління забезпечення доступу до публічної інформації Дніпропетровської обласної державної адміністрації.
2.14. Виконання інших доручень міського голови, секретаря  міської ради, заступників міського голови, керуючого справами виконкому.  
ІІІ. ОСНОВНІ ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням в Покровській  міській раді та її структурних підрозділах (далі  - Структурні підрозділи),  та здійснює контроль за розробкою та  проведенням заходів щодо запобігання корупційним правопорушенням, на підприємствах, в установах та організаціях, що перебувають у комунальній власності Покровської  міської ради (далі – Підприємства).
3.2. Надає Структурним підрозділам, Підприємствам та їх окремим працівникам роз'яснення щодо застосування антикорупційного законодавства.
3.3. Вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб, вносить міському голові пропозиції щодо усунення таких ризиків.
3.4. У разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими чи службовими особами Структурних підрозділів та Підприємств, інформує в установленому порядку про такі факти міського голову (особу, яка здійснює його повноваження), а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції.
3.5. Веде облік працівників, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень.
3.6. Взаємодіє з підрозділами  з питань запобігання та виявлення корупції державних органів, територіальних органів, підприємств, установ та організацій, спеціально уповноваженими суб'єктами у сфері протидії корупції.
3.7. Розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників до вчинення корупційних правопорушень.
3.8. Надає допомогу у заповненні декларації посадовим особам Покровської міської ради.
        3.9. Перевіряє факт подання декларацій посадовим особам виконавчого комітету Покровської міської ради (та звільнених осіб), шляхом пошуку та перегляду інформації публічної частини Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, на офіційному веб-сайті Національного агентства.
       3.10. Повідомляє Національному агентству про факти неподання чи несвоєчасного подання декларації посадовим особам виконавчого комітету Покровської міської ради (та звільненими особами).
3.11. Готує та передає до архівного відділу виконавчого комітету міської ради номенклатурні справи та документи з основних видів діяльності відділу.    
3.12. Виконує інші завдання та функції, що покладаються Законами України, підзаконними нормативними та правовими актами. 
3.13. Щорічно планує напрямок роботи по запобіганню проявам корупції серед працівників Покровської міської ради. Контролює розробку, затвердження та виконання планів його структурними підрозділами, підприємствами, установами та організаціями, що перебувають у комунальній власності Покровської  міської ради.
3.14. Аналізує розвиток суспільно – політичних процесів у місті пов’язаних з реалізацією внутрішньої політики, готує інформаційно – аналітичні звіти.
3.16. Здійснює аналіз та візує проекти рішень сесії міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з метою виявлення причин, що призводять чи можуть призвести до вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень.
ІV. ПРАВА ВІДДІЛУ
       4.1. Відділ має право:
- отримувати від Структурних підрозділів та Підприємств інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також в установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом або таку що містить державну таємницю;
- отримувати від працівників Структурних підрозділів та Підприємств, усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час проведення службових розслідувань (перевірок);
- ініціювати перед міським головою (особою, яка здійснює його повноваження) питання щодо надсилання запитів до державних органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, необхідних для виконання покладених на відділ завдань.
 
4.2. Працівники відділу проводять або беруть участь у проведенні в установленому порядку службового розслідування (перевірки) в Структурних підрозділах та Підприємствах з метою виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного  або пов’язаного з корупцією правопорушення чи невиконання вимог антикорупційного законодавства.

4.3. Працівники відділу під час проведення службових розслідувань (перевірок) мають право з урахуванням обмежень, установлених законодавством, на безперешкодний доступ до:

- приміщень і територій виконавчого комітету, його Структурних підрозділів та Підприємств;
- документів та матеріалів, що стосуються предмета службового розслідування (перевірки). 
4.4. Працівники відділу можуть залучатися до проведення:
  -  експертизи проектів нормативно-правових актів, організаційно-розпорядчих документів, з метою виявлення причин, що призводять чи можуть призвести до вчинення корупційних або пов’язаного з корупцією правопорушень;
  - внутрішнього аудиту в частині дотримання вимог антикорупційного законодавства.
 4.5. Втручання у діяльність Відділу під час здійснення ним своїх повноважень, а також покладення на уповноважений підрозділ обов'язків, що не належать або виходять за межі його повноважень чи обмежують виконання покладених на нього завдань, забороняється.
V. ВЗАЄМОДІЯ

5.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
VI. СТРУКТУРА ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ
6.1. Відділ очолює начальник, який одноосібно здійснює загальне керівництво роботою відділу. Виконує обов’язки та повноваження, які випливають  із завдань, функцій та повноважень, покладених на відділ.
6.2. Начальник відділу є посадовою особою місцевого самоврядування. 
6.3. На начальника відділу  у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
6.4. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади міським головою у порядку, встановленому чинним законодавством України. 
6.5. Начальник відділу несе персональну відповідальність за виконання покладених цим Положенням завдань, функцій та повноважень. 
6.6. Начальник відділу як посадова особа відділу діє у межах повноважень, визначених її посадовою інструкцією, яка затверджується міським головою.
6.7. На посаду начальника може бути призначена особа, яка у повній мірі відповідає вимогам Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», має відповідний рівень кваліфікації згідно з Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування, у порядку, що визначений законом.
VІІ.  ФІНАНСУВАННЯ  ВІДДІЛУ

7.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
                                             VІІІ.  ЮРИДИЧНИЙ  СТАТУС
         8.1. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.
ІХ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
9.1. Відповідальність посадових осіб відділу передбачена чинним законодавством України, цим Положенням та їх посадовими інструкціями,                       що розроблюються у встановленому порядку відповідно до Положення.                    
9.2. Посадові особи відділу, відповідно до чинного законодавства України, можуть бути притягнуті до дисциплінарної, адміністративної, кримінальної або цивільно-правової відповідальності.
9.3. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання                       або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених                           за працівниками відділу їх посадовими інструкціями та цим Положенням.
9.4. Притягнення працівників відділу до відповідальності здійснюється                      виключно у порядку, передбаченому чинним законодавством України.
Х. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
10.1. Виконавчий комітет міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством, забезпечує: 
- створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;
- оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах, що визначені законом.  
Секретар міської ради                           

   
А.І.  Пастух
Додаток 2  до рішення

    ІІ пленарного засідання 28 сесії 7 скликання







       від «22» грудня 2017р. № 45
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ інформаційно-технічного забезпечення 
виконавчого комітету Покровської міської ради


І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ  інформаційно-технічного  забезпечення виконавчого комітету Покровської міської ради Дніпропетровської області (далі − Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради, не є юридичною особою.  
1.2. Утворення, реорганізація, ліквідація відділу, затвердження Положення про відділ, внесення змін та доповнень до нього є виключною компетенцією Покровської міської ради.
1.3. Відділ підзвітний і підконтрольний Покровській міській раді,                 її виконавчому комітету, підпорядкований міському голові (особі, яка здійснює його повноваження). У своїй діяльності підпорядкований керуючому справами виконкому, який організовує роботу відділу.
1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України і Законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ

2.1. Забезпечення адміністрування локальної обчислювальної мережі виконавчого комітету Покровської міської ради.

2.2. Забезпечення обміну інформацією локальної мережі із зовнішніми організаціями по телекомунікаційних каналах.

2.3. Ведення тестування та ремонту окремих пристроїв, засобів обчислювальної техніки, кабельних ліній локальної мережі.

2.4. Здійснення адміністрування серверів у виконавчому комітеті Покровської міської ради, актуалізація інформації на серверах і здійснення контролю за доступом працівників виконкому до даних, що зберігаються на серверах, у відповідності з їх повноваженнями.

2.5. Розробка, впровадження та постійне поновлення офіційного Веб-сайту Покровської міської ради.

2.6. Вдосконалення структури  офіційного Веб-сайту Покровської міської ради.

2.7. Підготовка й збереження резервних копій даних, їх періодична перевірка й знищення.

2.8. Створення й підтримка в актуальному стані  облікових записів користувачів пошти домену pokrov-mr.gov.ua.

2.9. Визначення причини відмов в роботі технічних засобів, подання пропозицій по їх усуненню і попередженню.

2.10. Забезпечення високої якості та надійності  обладнання, що використовується, підвищення ефективності роботи комп’ютерної техніки і мережі.

2.11. Виявлення перспективних та ефективних напрямків розвитку системи інформаційного та комп’ютерного забезпечення.

2.12. Використання програмного комплексу криптографічного захисту інформації «UALibClient» для підписання власним ЕЦП та шифрування реєстрів на виплату матеріальної допомоги.

2.13. Встановлення, налаштування та супровід клієнтської частини програмного забезпечення “Автоматизована система управління документами “ДОК ПРОФ 3”».

2.14. Створення мультимедійних інформаційних матеріалів для відображення на LED-экрані.
2.15. Забезпечення інформаційної безпеки при роботі з персональним комп’ютером, локальною мережею або Інтернет, встановлення та оновлення антивірусних програм, паролів доступу.
2.16. Налаштування та обслуговування «Мини-АТС» виконкому.
2.17. Взаємодія з фірмами та сервісними центрами з питань технічного обслуговування та придбання нової комп’ютерної техніки та оргтехніки. 
2.18. Здійснення прийому та відправки офіційної пошти в системі «Lotus».
2.19. Виконання інших доручень міського голови, секретаря  міської ради, заступників міського голови, керуючого справами виконкому.  
2.20. Забезпечення офіційних заходів у виконкомі Покровської міської ради мультимедійним супроводом.
2.21. Забезпечення роботи аудіоапаратури, а також відображення інформаційних відеоматеріалів під час проведення сесій міської ради.
ІІІ. ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
3. Відділ інформаційного забезпечення відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Забезпечує належну роботу офіційного веб-сайту Покровської міської ради, розміщення на ньому необхідної інформації,  відповідно до Положення про функціонування офіційного веб-сайту Покровської міської ради та її виконавчого комітету.

3.2. Модернізує та моделює структуру веб-сайту Покровської міської ради.
3.3. Підтримує функціонування програмного забезпечення систем електронної обробки інформації виконавчого комітету.
3.4. Підтримує функціонування локальної мережі та мережі Інтернет.
3.5. Адмініструє операційні системи.
3.6. Здійснює нагляд за використанням системного та прикладного програмного забезпечення і збереженням інформаційного забезпечення.
3.7. Забезпечує підготовку, освоєння і впровадження нових програмних засобів.
3.8. Надає консультації співробітникам виконкому щодо освоєння і впровадження нового програмного забезпечення.
3.9. Надає пропозиції щодо вибору нового програмного забезпечення.
3.10. Оприлюднює публічну інформацію в засобах масової інформації, яка підлягає оприлюдненню.
3.11. Розміщує надану інформацію на офіційному сайті Покровської міської ради.
3.12. Бере участь у формуванні бюджету на оргтехніку у виконкомі, оформлює заявки на закупівлю необхідної оргтехніки, визначає необхідність закупівлі оргтехніки.
3.13. Надає консультаційну допомогу керівництву при замовленні оргтехніки, враховуючи навантаження на комп’ютерну техніку і доцільність.
Забезпечує своєчасне інформування керівництва про зміни чи видалення даних і доступу до інформації у виконкомі.
3.14. Надає співробітникам необхідні вказівки, проводить консультаційну та роз’яснювальну роботу  з питань пов’язаних з роботою оргтехніки і програмного забезпечення.
3.15. Забезпечує захист інформації і інформаційну безпеку виконкомі відповідно до встановлених інструкцій і розпоряджень, повідомляє керівництво про факти порушення політики інформаційної безпеки.
3.16. Налаштовує та встановлює комп’ютерну техніку та оргтехніку у відділах виконкому.
3.17. Налаштовує та обслуговує локальну комп’ютерну мережу та мереже обладнання.
3.18. Встановлює, налаштовує та підтримує в робочому стані операційну систему, програмне забезпечення.
3.19. Встановлює та підтримує специфічні програмні комплекси, необхідні для виконання службових повноважень працівниками виконкому.
3.20. Проводить профілактику роботи комп’ютерної техніки та оргтехніки, виявляє порушення у роботі.
3.21. Проводить збір, обробку та забезпечення висвітлення інформаційних матеріалів на інформаційних носіях.
3.22. Контролює використання інформаційних ресурсів працівниками виконкому, встановлює програми контролю.
3.23. Створює резервні копії документації, баз даних та іншої електронної інформації, яка знаходиться на персональних комп’ютерах працівників виконкому.
IV. ПРАВА
4. Відділ має право:
4.1. Одержувати у встановленому порядку від працівників виконавчого комітету Покровської міської ради та його структурних підрозділів документи та матеріали необхідні для виконання покладених на відділ функцій.
4.2. Проводити інструктування, стажування, консультації відповідальних працівників виконавчого комітету Покровської міської ради та його структурних підрозділів, надавати їм інструктивно-методичні рекомендації з питань інформаційно-комп’ютерного забезпечення.
4.2 Брати участь у нарадах та інших заходах що належать до компетенції відділу які проводяться виконкомом.
4.3. Здійснювати інші повноваження відповідно до завдань, визначених цим положенням.
V. ВЗАЄМОДІЯ
5.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради, а також підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, об’єднаннями громадян та громадянами.
VI КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

6.1. Відділ інформаційного забезпечення очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою з урахуванням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

6.2. Начальник відділу:

6.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу і несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

6.2.2. Узгоджує посадові обов’язки працівників відділу.

6.2.3. Забезпечує виконання розпоряджень міського голови та керуючого справами виконкому щодо діяльності відділу.
VІІ. ФІНАНСУВАННЯ ВІДДІЛУ
7.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.
VIIІ. ЮРИДИЧНИЙ СТАТУС ВІДІДЛУ
8.1. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету Покровської міської ради.
8.2. Відділу підпорядковується: начальник відділу та два головних спеціаліста. 
IX. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
9.1. Працівники відділу несуть відповідальність

- за невиконання або неналежне виконання своїх функціональних обов’язків; 

- за порушення трудової дисципліни, норм етики поведінки та Загальних правил поведінки державного службовця, посадової особи місцевого самоврядування;

- за розголошення інформації, що стала їм відома під час виконання своїх обов’язків, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;

- за неякісну підготовку документів;

- за збереження документів та обладнання, наданих для виконання покладених на них функцій;

- за неналежне виконання вимог Правил внутрішнього розпорядку та Регламенту виконавчого комітету;

- за невиконання   Законів України, Указів та розпоряджень Президента України, постанов Верховної Ради України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень міської ради, розпоряджень міського голови, інших актів законодавчої та виконавчої влади;

- за особисте дотримання вимог Законів України  «Про доступ до публічної інформації», «Про запобігання корупції», «Про місцеве самоврядування в Україні».
ХІ. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
10.1. Виконавчий комітет міської ради, у порядку та у спосіб, що визначені чинним законодавством, забезпечує: 
- створення необхідних умов для нормальної роботи, професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб відділу;
- оплату праці посадових осіб відділу, у порядку та обсягах, що визначені законом.  
Секретар  міської ради






А.І. Пастух







   Додаток 3  до рішення

    ІІ пленарного засідання 28 сесії 7 скликання







       
від «22» грудня 2017р. № 45
ПОЛОЖЕННЯ
про Центр надання адміністративних послуг
виконавчого комітету Покровської міської  ради 
I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Центр надання адміністративних послуг (далі – Центр) утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг при виконавчому комітеті Покровської  міської  ради.                         
1.2. Центр – це структурний підрозділ виконавчого комітету Покровської міської  ради, в якому надаються адміністративні послуги, передбачені чинним законодавством України, через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг. 
1.3. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається міською радою.
1.4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та Положенням про Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету міської  ради (далі – Положення).
1.5. Положення встановлює правові засади діяльності, визначає структуру та компетенцію Центру. Порядок взаємодії, що встановлюється ним, є обов’язковим до виконання для всіх, хто бере участь у роботі Центру.
1.6. Положення розроблено відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», постанови Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 року №118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг» (із змінами), інших нормативно-правових актів, що регулюють відносини у сфері надання адміністративних послуг.
II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ЦЕНТРУ
Основними завданнями Центру є:
2.1. організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
2.2. спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;
2.3. забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора;
2.4. створення зручних і доступних умов для отримання адміністративних, а також інших послуг суб’єктами звернень; побудова ефективної системи їх надання;
2.5. унеможливлення виникнення корупційних ризиків під час надання адміністративних та інших послуг;
2.6. організація ефективної взаємодії між суб’єктами звернень, адміністраторами та суб’єктами надання адміністративних, інших послуг.
III. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЦЕНТРУ
3.1. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.
3.2 Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається та затверджується міською  радою, та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджений Кабінетом Міністрів України.
На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг через Центр можуть надаватися інші адміністративні послуги.
3.3. Суб’єктам надання адміністративних послуг забороняється приймати заяви, видавати суб’єктам звернень оформлені результати надання адміністративних послуг (у тому числі рішень про відмову в наданні адміністративних послуг), якщо такі послуги надаються через Центр, крім випадків подання заяв через Єдиний державний портал адміністративних послуг.
3.4. У Центрі за рішенням міської ради також може здійснюватися надання інших послуг, а саме:
3.4.1 прийняття звітів, декларацій, скарг;
3.4.2 надання консультацій;
3.4.3 прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг;
3.4.4 укладення договорів і угод представниками суб’єктів господарювання, які займають монопольне становище на відповідному ринку послуг, які мають соціальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання тощо).
3.5 Перелік муніципальних, інформаційно-консультаційних послуг, інших послуг, які надаються у Центрі, встановлюється у відповідності до укладених між Центром та суб’єктами надання таких послуг меморандумів (угод) про співпрацю.
3.6. У приміщенні, де розміщується Центр можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо). Добір суб’єктів господарювання для надання супутніх послуг у Центрі здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єктів звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди державного та комунального майна.
3.7. Надання суб’єктам звернення консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, формуванні пакета документів не вважаються супутніми послугами та здійснюються адміністраторами Центру на безкоштовній основі.
3.8. При наданні адміністративних та інших послуг забезпечуються:
3.8.1 вільний доступ до приміщення Центру, в тому числі комфортні умови для доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями;
3.8.2 облаштування інформаційних стендів із зразками відповідних документів та інформації в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги;
3.8.3 розміщення на офіційному веб-сайті міської  ради в мережі Інтернет та інших ресурсах інформації про порядок надання адміністративних та інших послуг, графік роботи Центру;
3.8.4 можливість надання суб’єктам звернення консультацій та інформації про хід розгляду їх заяв за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку);
3.8.5 здійснення прийому суб’єктів звернення згідно з графіком роботи Центру, затвердженого цим Положенням; 
3.8.6 видання довідково-інформаційних матеріалів про адміністративні та інші послуги, безоплатне поширення таких матеріалів у приміщенні Центру;
3.8.7 облаштування в зоні очікування скриньки для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних, інших послуг; проведення систематичного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття відповідних заходів. 
3.9. Заява на отримання адміністративної послуги подається в письмовій, усній чи електронній формах. Письмова заява може бути подана особисто суб’єктом звернення або його представником (законним представником), надіслана поштою, а в разі надання адміністративних послуг в електронній формі – через Єдиний державний портал адміністративних послуг, у тому числі через інтегровані з ним інформаційні системи державних органів та органів місцевого самоврядування.
3.10. Перелік та вимоги до документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, визначаються чинним законодавством України. Забороняється вимагати від суб’єкта звернення документи або інформацію, не передбачені законом.
3.11. Граничний строк надання адміністративної послуги визначається чинним законодавством України. У разі, якщо законом не визначено граничний строк надання адміністративної послуги, цей строк не може перевищувати 30 календарних днів з дня подання суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги.
3.12. Адміністративна послуга вважається наданою з моменту отримання її суб’єктом звернення особисто в Центрі або направлення поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) листа з повідомленням про можливість отримання такої послуги на адресу суб’єкта звернення. У випадках, передбачених законодавством, відповідний документ може бути надісланий поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) або за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку. При цьому строк доставки поштової кореспонденції не зараховується до строку надання адміністративної послуги.
3.13. З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання послуг суб’єктами звернень у межах міста за рішенням міської ради віддалені місця для роботи адміністраторів Центру, в яких забезпечується надання адміністративних послуг відповідно до затвердженого переліку шляхом взаємодії адміністраторів із суб’єктами надання адміністративних послуг.
3.14. 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.
IV. АДМІНІСТРАТОР ЦЕНТРУ
4.1. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора – посадової особи виконавчого комітету Покровської  міської  ради, яка організовує надання адміністративних послуг.
4.2. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським  головою.
4.3. Кількість адміністраторів, які працюють у Центрі, визначається міською радою, виходячи з принципу забезпечення якісного й оперативного прийому суб’єктів звернення.
4.4. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.
4.5. Основними завданнями адміністратора є:
4.5.1 надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;
4.5.2 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»;
4.5.3 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; 
4.5.4 організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;
4.5.5 здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;
4.5.6 надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом;
4.5.7 складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;
4.5.8 розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладання стягнень.
4.6. Адміністратор має право:
4.6.1 безоплатно одержувати від суб’єкта надання адміністративних послуг, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
4.6.2  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;
4.6.3 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;
4.6.4 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;
4.6.5 порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.
V. КЕРІВНИК ЦЕНТРУ
5.1. Центр очолює керівник Центру надання адміністративних послуг, який призначається на посаду та звільняється з посади міським  головою. 
5.2. Керівник Центру відповідно до завдань, покладених на Центр:
5.2.1 здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності Центру;
5.2.2 організовує діяльність Центру, в тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних та інших послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи Центру;
5.2.3 координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;
5.2.4 організовує інформаційне забезпечення роботи Центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
5.2.5 сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції міському голові та міській  раді щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;
5.2.6 розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів, представників суб’єктів надання адміністративних та інших послуг, що беруть участь у роботі Центру;
5.2.7 забезпечує передачу суб’єктам надання адміністративних та інших послуг відповідних матеріалів для розгляду скарг та їх оперативного розв’язання, вживає заходів у межах повноважень щодо їх розгляду у визначені законодавством терміни;
5.2.8 може здійснювати функції адміністратора;
5.2.9 виконує інші повноваження згідно з актами законодавства, цим Положенням та Регламентом роботи Центру.
VI. ФІНАНСУВАННЯ ЦЕНТРУ
6.1. Фінансування діяльності Центру здійснюється коштами міського бюджету.
6.2. Фінансування може здійснюватися й за рахунок інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.
VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Адміністратори й суб’єкти надання адміністративних послуг не несуть відповідальності за недостовірність поданих фізичними та юридичними особами (їх законними представниками) документів (їх копій) для отримання адміністративних послуг. 
7.2. Адміністратори та інші посадові особи, уповноважені відповідно до законодавства надавати адміністративні послуги, несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог чинного законодавства України у сфері надання адміністративних послуг.
7.3. Дії або бездіяльність адміністраторів та інших посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені в суді в порядку, передбаченому чинним законодавством України.
7.4. Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторами  внаслідок їх неправомірних дій, відшкодовується у встановленому чинним  законодавством України порядку.
Секретар міської  ради                                                    А.І. Пастух 
