

	
	УТВЕРЖДЕНО
Распоряжение главы 

администрации города Горловка       

04 июня 2015 года № 199-р



Положение

об отделе административных услуг 

администрации города Горловка
1. Общие положения
1.1. Положение об отделе административных услуг (далее — Положение) разработано в соответствии с Положением об администрации города Горловка, утвержденным распоряжением главы администрации города Горловка от 13 февраля 2015 года  № 1-р.
1.2. Отдел административных услуг (далее - отдел) в своей деятельности руководствуется Конституцией Донецкой Народной Республики, указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики и иными правовыми актами Донецкой Народной Республики, приказами и распоряжениями главы администрации города Горловка, Положением об администрации города Горловка, Регламентом Центра административных услуг, настоящим Положением. 

1.3. Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права и ответственность отдела, а также взаимоотношения со структурными подразделениями администрации города Горловка, организациями, предприятиями, учреждениями города.

1.4. Отдел является структурным подразделением администрации города Горловка, не обладает правами юридического лица, создается и ликвидируется распоряжением главы администрации города Горловка. 

1.5. Отдел в своей работе непосредственно подчиняется заместителю главы администрации, согласно распределению обязанностей.

Штат отдела утверждается главой администрации города Горловка в установленном порядке.

Положение, изменения и дополнения к нему разрабатываются начальником отдела и утверждаются распоряжением главы администрации города Горловка.

Должностные инструкции работников утверждаются заместителем главы администрации согласно распределению обязанностей.

1.6. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности на основании приказа главы администрации по законодательству Донецкой Народной Республики.

1.7. Делопроизводство отдела ведется в соответствии с его номенклатурой дел.

1.8. Условия оплаты труда регулируются законами Донецкой Народной Республики, другими нормативно-правовыми актами.

1.9. Работа отдела ведется согласно квартальным планам, которые являются составной частью перспективной и текущей работы администрации города Горловка.

1.10. Деятельность отдела осуществляется в помещении Центра административных услуг, в соответствии с Регламентом Центра административных услуг.

1.11. Центр административных услуг является рабочим органом администрации города Горловка, который объединяет представителей структурных подразделений администрации города Горловка, представителей организаций, учреждений и государственных регистраторов для обеспечения взаимодействия всех участников предоставления административных услуг.
1.12. Регламент Центра административных услуг разрабатывается отделом и утверждается главой администрации города Горловка.

2. Задачи

2.1. Организация работы Центра административных услуг в городе Горловка.

2.2. Построение эффективной системы предоставления административных услуг в городе Горловка.

2.3. Повышение комфортности получения гражданами и юридическими лицами общественно значимых административных услуг.

2.4. Предотвращение коррупции, устранение посредничества при предоставлении услуг.

2.5. Повышение информированности граждан и юридических лиц о порядке, способах и условиях получения административных услуг. 

2.6. Освещение в средствах массовой информации деятельности Центра административных услуг.

3. Функции
Отдел, в целях выполнения возложенных на него задач, осуществляет следующие функции в сфере предоставления административных услуг:

3.1. Организовывает взаимодействие заявителя с субъектами предоставления услуг, оказываемых в Центре административных услуг;

3.2. Заключает соглашения с субъектами оказания административных услуг о предоставлении соответствующих услуг в Центре административных услуг.

3.3. Организовывает работу по приему документов, необходимых для получения административной услуги, по первичной обработке документов, по выдаче заявителю результата предоставления административной услуги;

3.4. Оптимизирует процесс выдачи документов административного характера путем налаживания взаимодействия между представителями местных административных и регистрационных органов;

3.5. Готовит предложения по совершенствованию процедуры выдачи документов административного характера и предоставляет их руководству администрации города Горловка;

3.6. Обеспечивает администрирование системы электронного управления очередью, учет количества посетителей, обслуженных в Центре административных услуг за определенный период (день, неделю, месяц) по видам предоставляемых административных услуг с указанием среднего времени ожидания приема и обслуживания;
3.7. Разрабатывает проекты распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.8. Подает предложения в планы работы администрации города Горловка по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.9. Выполняет другие функции, вытекающие из возложенных на отдел задач.

4. Права

Отдел имеет право:

4.1. Ходатайствовать перед заместителем главы администрации согласно распределению обязанностей по принятию мер в части обеспечения работы отдела;

4.2. Запрашивать у коммунальных (муниципальных) предприятий и учреждений города, организаций, расположенных на территории города, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности информацию, необходимую для качественного исполнения задач и функций, возложенных на отдел;
4.4. Привлекать, по согласованию с руководством администрации города Горловка, должностных лиц структурных подразделений администрации города Горловка, других специалистов для рассмотрения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

4.6. Организовывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
5. Руководство

5.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности на основании приказа главы администрации по законодательству Донецкой Народной Республики.

5.2. Начальник отдела:

5.2.1. В своей деятельности руководствуется Конституцией Донецкой Народной Республики, указами и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики и иными правовыми актами Донецкой Народной Республики, приказами и распоряжениями главы администрации города Горловка, Положением об 
администрации города Горловка, Регламентом Центра административных услуг,  настоящим Положением;

5.2.2. Разрабатывает и осуществляет меры по улучшению организации и повышению эффективности работы Центра административных услуг;

5.2.3. Обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач по реализации  предоставления административных услуг;

5.2.4. Организует деятельность Центра административных услуг, обеспечивает его взаимодействие с субъектами предоставления административных услуг;

5.2.5. Организует информационное обеспечение работы отдела, работу со средствами массовой информации, определяет содержание и время проведения информационных мероприятий;

5.2.6. Координирует работу по формированию кадрового резерва отдела и проведения стажировки;

5.2.7. Ведет табель учета использования рабочего времени работников отдела;

5.2.8. Распределяет права и обязанности между работниками отдела, контролирует их выполнение;

5.2.9. Оказывает консультационную, организационную помощь специалистам отдела в выполнении задач, поручений; 

5.2.10. На время отсутствия по уважительным причинам (отпуск, болезнь и т.д.) обязанности начальника отдела возлагаются на специалиста отдела приказом главы администрации города Горловка;

5.2.11. Заботится о личной безопасности и здоровье, а также о безопасности и здоровье окружающих людей в процессе выполнения должностных обязанностей. Должен знать и выполнять требования нормативно-правовых актов по охране труда и пожарной безопасности.

5.2.12. Вносит представление главе администрации города Горловка о поощрении работников отдела или применения к ним дисциплинарных взысканий.
5.2.13. Разрабатывает должностные инструкции работников отдела.

6. Ответственность
6.1. Отдел несет ответственность за выполнение возложенных на него полномочий.

6.2. Работники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

6.2.1. Некачественное или несвоевременное выполнение должностных обязанностей;
6.2.2.  Бездействие или неиспользование предоставленных прав;
6.2.3. Недостоверность предоставленных сведений и информации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
6.2.4. Нарушение трудовой дисциплины.
7. Взаимоотношение с другими структурными

подразделениями, учреждениями, организациями

Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации города Горловка, местными органами исполнительной власти, субъектами хозяйствования, а также с субъектами и объектами предоставления административных услуг по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

Управляющий делами администрации                                            Н.Ю.Ботвина
Положение подготовлено 

отделом административных услуг 

администрации города Горловка

Начальник отдела
административных услуг                                                                    Е.В.Дейнека

