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БІЛОЗЕРСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

ГОЛОВИ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

10.07.2015                                                                                   


№ 272
Про призупинення 

дії розпорядження
У зв’язку з відпусткою завідувача сектору з надання адміністративних послуг районної державної адміністрації, що унеможливлює виконання вимоги частини 11 статті 12 Закону України «Про адміністративні послуги», щодо графіка прийому суб’єктів звернення у Центрі надання адміністративних послуг при Білозерській районній державній адміністрації, керуючись статтями 5, 6, пунктом 1 частини першої статті 39, частиною першою статті 41, частиною четвертою статті 47 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»:

1. Призупинити  з 13 липня 2015 року дію розпорядження голови районної державної адміністрації від 18 червня 2015 року № 222 «Про встановлення графіка роботи для працівників сектору з надання адміністративних послуг районної державної адміністрації» .

2. Контроль за виконанням розпорядження покласти на першого заступника голови районної державної адміністрації Яковенка С.В.
Голова районної

державної адміністрації




           
В.М.Романов
ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної

державної адміністрації








   10.07.2015 № 272
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор з надання адміністративних послуг 

Білозерської районної державної адміністрації

1. Сектор з надання адміністративних послуг Білозерської районної державної адміністрації (далі - сектор) є структурним підрозділом Білозерської районної державної адміністрації, підзвітний і підконтрольний голові районної державної адміністрації, утворюється з метою здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення центру надання адміністративних послуг при Білозерській районній державній адміністрації. 

2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації сектору приймається головою районної державної адміністрації.

3. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, а також цим Положенням.

4. Основними завданнями сектору є:

 
1) забезпечення реалізації на території району державної політики у сфері надання адміністративних послуг;

 

2) забезпечення реалізації на території району державної політики з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності;

 

3) організація належної діяльності центру надання адміністративних послуг при Білозерській районній державній адміністрації (надалі — ЦНАП), керівництво його діяльності;

 

4) організація належної діяльності дозвільного центру Білозерської районної державної адміністрації.

5. Сектор відповідно до визначених повноважень виконує такі функції:

1) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади та здійснює контроль за їх реалізацією;

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

3) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

4) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

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

6) надає інформацію до веб - сайтів про порядок надання відповідних адміністративних послуг, режим доступу до приміщення, в якому здійснюється прийом суб’єктів звернень;

7) погоджує графік прийому суб’єктів звернень суб’єктами надання адміністративних послуг та контролює його дотримання;

8) надає суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), інформацію про порядок надання адміністративних послуг та видачу документів дозвільного характеру;

9) організовує зберігання та захист інформації, отриманої в результаті надання адміністративної послуги та видачі документів дозвільного характеру;

10) контролює строки надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг та контролює строки розгляду та видачі документів дозвільного характеру посадовими особами регіональних та/або місцевих дозвільних органів;

11) внесення відомостей до реєстрів, інших інформаційних баз, що використовуються для надання адміністративних послуг та при видачі документів дозвільного характеру;

12) готує відповіді на листи, запити, звернення фізичних та юридичних осіб;

13) здійснює інформаційну підтримку, координацію діяльності ЦНАПу, консультування фізичних та юридичних осіб, які звертаються до сектору з питань його компетенції;

14) готує та подає на розгляд голові проекти розпоряджень з питань, що входять до компетенції сектору.

6.  Сектор має право:

1) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації у сфері надання адміністративних послуг та підготовка пропозицій  щодо  удосконалення  процедури  видачі документів дозвільного характеру;

3) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

4) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;

5) бути стороною у цивільних, господарських, адміністративних справах з питань, віднесених до повноважень сектору.

7. Сектор, в установленому законодавством порядку та у межах повноважень, взаємодіє з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями 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.

8. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади головою Білозерської районної державної адміністрації у порядку, передбаченому чинним законодавством про державну службу.

9. Завідувач сектором:

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

2) планує роботу сектору, вносить пропозиції щодо формування планів роботи  ЦНАП;

3) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи сектору;

4) звітує перед головою Білозерської районної державної адміністрації про виконання покладених на сектор завдань;

5) забезпечує участь державних службовців сектору у підвищенні рівня професійної компетентності;

6) забезпечує дотримання працівниками сектору правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

7) здійснює інші повноваження, визначені законом;

8) за посадою є керівником центру надання адміністративних послуг при Білозерській районній державній адміністрації;

9) здійснює керівництво роботою ЦНАПу, несе персональну відповідальність за організацію діяльності ЦНАП;

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

11) організовує інформаційне забезпечення роботи ЦНАПу, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

12) сприяє створенню належних умов праці у ЦНАПі, вносить пропозиції голові  Білозерської районної державної адміністрації щодо матеріально-технічного забезпечення ЦНАПу;

13) розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

14) може здійснювати функції адміністратора;

15) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про Центр.

10. Сектор утримується за рахунок коштів державного бюджету України. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників сектору визначає голова районної державної адміністрації.

11. Штатний розпис та кошторис сектору затверджує голова районної державної адміністрації.

Завідувач сектором 

з надання адміністративних послуг 

районної державної адміністрації                                                А.Степаненко 

