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ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення LVII сесії Зміївської міської ради VIІI скликання

25 грудня 2023 року № 3330-LVII-VIII
Міський голова

__________________Павло ГОЛОДНІКОВ
ПОЛОЖЕННЯ

про Відділ надання адміністративних послуг 

Зміївської міської ради


 Розділ 1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1.Відділ надання адміністративних послуг Зміївської міської ради є самостійним структурним підрозділом Зміївської міської ради без статусу юридичної особи публічного права, входить до її складу та забезпечує виконання покладених на цей підрозділ завдань.

1.2.Відділ є органом реєстрації публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання у Зміївській міській раді.

1.3. Відділ у своїй діяльності підпорядковується Зміївському міському голові.

1.4.Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями, об'єднаннями громадян та засобами масової інформації з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
Розділ 2.ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

         2.1.  Основними завданнями відділу є надання Зміївською міською радою або сприяння іншими органами виконавчої влади, в межах чинного законодавства, якісних адміністративних послуг, здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг Зміївської міської ради (далі – Центр).

2.2. Відділ, відповідно до визначених галузевих повноважень, виконує такі завдання:

1) організовує виконання Конституції України, законів України, актів Президента України та Кабінету Міністрів України, наказів міністерств та інших центральних органів виконавчої влади у сфері надання адміністративних послуг та дозвільної системи, здійснює контроль за їх реалізацією;

2) забезпечує у межах повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;

3) організовує суб’єктам звернень надання інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

4) здійснює організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

5) забезпечує надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом, зокрема послуг щодо  декларування та реєстрації місця проживання у Зміївській міській раді;

6) у межах повноважень забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

7) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

8) забезпечує захист персональних даних;9) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

10) організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

11) забезпечує у межах повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;
12) організовує роботу щодо складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;
13) розробляє проєкти рішень міського голови  з питань, що відносяться до компетенції відділу та у визначених законом випадках – проєкти актів з питань реалізації галузевих повноважень, що мають ознаки нормативно-правового характеру;

14) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами міської ради інформаційні та аналітичні матеріали для подання Зміївському міському голові;

15) розглядає, у встановленому законодавством порядку, звернення громадян;

16) здійснює інші передбачені чинним законодавством повноваження.

17) бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

18) бере участь у розробленні проектів рішень  Зміївського міського голови, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;

19) готує (бере участь у підготовці) проєкти угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень.

Розділ 3.ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

 3.1. Відділ відповідно до визначених повноважень виконує такі завдання:

1) одержує в установленому законодавством порядку від структурних підрозділів міської ради, територіальних підрозділів центральних органів влади, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) залучає до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів та фахівців структурних підрозділів Зміївської міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

3) вносить у встановленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи міської ради у відповідній галузі;

4) користується у встановленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

5) скликає у встановленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції відділу;

6) у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень:

           - здійснює ведення Державного реєстру прав;
- встановлює відповідність заявлених прав і поданих/отриманих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями; 

          - перевіряє документи на наявність підстав для проведення реєстраційних дій;
     - надає відомості Державного земельного кадастру та Єдиного реєстру дозвільних документів, а також відомості інших реєстрів (кадастрів), автоматизованих інформаційних систем, держателем (розпорядником, володільцем, адміністратором) яких є державні органи, шляхом безпосереднього доступу до них чи у порядку інформаційної взаємодії з Державним реєстром прав, у тому числі відомості, що містять персональні дані особи;

    7) у сфері державної реєстрації юридичних, фізичних-осіб підприємців та громадських формувань:
            - перевіряє документи на наявність підстав для  розгляду документів;

-використовує відомості реєстрів, автоматизованих інформаційних систем, держателем (розпорядником, володільцем, адміністратором) яких є державні  органи, шляхом безпосереднього доступу до них, у тому числі відомості, що  містять персональні дані особи, а також використовує відомості, отримані у порядку інформаційної взаємодії між Єдиним  державним реєстром та  інформаційними системами державних органів;

- перевіряє дійсність довіреності, нотаріально посвідченої відповідно до

законодавства України, за допомогою Єдиного реєстру довіреностей;

Розділ 4.СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

          4.1. До складу відділу входить сектор надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання, який здійснює ведення Державного реєстру територіальної громади;
 4.2. Відділ у встановленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для впровадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

 4.3. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади Зміївським міським головою згідно із законодавством. 

  4.4. Начальник відділу, відповідно до покладених завдань на нього:

1) здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у підрозділі;

2) здійснює функції адміністратора;

3) подає на затвердження Зміївському міському голові Положення про відділ;

4) здійснює контроль за веденням діловодства у відділі, зберіганням документів і справ відділу;

5) планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи міської ради;

6) вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

7) звітує перед  Зміївським міським головою про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;

8) може брати участь у нарадах;

9) за дорученням керівництва міської ради представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з структурними підрозділами міської ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями;

10) здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;

11) здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством України.

Секретар міської ради                                                                                      Сергій РУДНЄВ
