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УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением главы 
администрации города Горловка
от  07.09.2018   №  820-р

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАТИВНЫХ УСЛУГ 
 АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА ГОРЛОВКА
(новая редакция)
Горловка
2018

І. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. ОТДЕЛ АДМИНИСТРАТИВНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ГОРЛОВКА (далее – Отдел) является  структурным подразделением администрации города Горловка (далее – Администрация).

1.2. Отдел создается распоряжением главы Администрации.

Положение об Отделе утверждается главой Администрации, согласовывается с  Администрацией Главы Донецкой Народной Республики.

1.3. Отдел подотчетен и подконтролен главе Администрации, подчиняется непосредственно заместителю главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Донецкой Народной  Республики,  законами Донецкой Народной Республики, указами  и распоряжениями Главы Донецкой Народной Республики,  постановлениями Совета  Министров  Донецкой  Народной  Республики, иными нормативными правовыми актами республиканских органов исполнительной власти, Положением об Администрации, распоряжениями и приказами главы Администрации и настоящим Положением.
1.5.  Отдел не является юридическим лицом. 

1.6. Отдел имеет штамп для регистрации входящей корреспонденции.

1.7. Местонахождение Отдела:  ДНР, 84646, город  Горловка,  проспект Победы, дом 67.

ІІ. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ  ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами  Отдела являются:

2.1.1. Организация работы Центра административных услуг (далее – Центр) в городе Горловка.

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

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

2.1.4. Предотвращение коррупции, устранение посредничества при предоставлении услуг.

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

2.1.6. Освещение в средствах массовой информации деятельности Центра.
2.2. Для реализации возложенных на него задач Отдел, в пределах полномочий, предусмотренных Положением об Администрации и настоящим Положением, на подведомственной территории выполняет следующие функции:

2.2.1. Осуществление мониторинга востребованности административных услуг, определение тенденций роста или спада потребности у субъектов обращения в предоставляемых услугах и подготовка предложений главе Администрации по привлечению новых субъектов предоставления административных услуг, регулированию времени приема граждан субъектами предоставления административных услуг.

2.2.2. Принятие участия в разработке проекта программы социально-экономического и культурного развития и проекта бюджета города, организация и координация выполнения мероприятий программы  по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

2.2.3. Подготовка проектов  муниципальных программ, нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, организация и координация выполнения мероприятий муниципальных программ и осуществление контроля за исполнением регуляторных актов.

2.2.4. Организация взаимодействия заявителя с субъектами предоставления услуг, оказываемых в Центре;

2.2.5. Подготовка проектов соглашений с субъектами оказания административных услуг о предоставлении соответствующих услуг в Центре.

2.2.6. Организация работы по приему документов, необходимых для получения административной услуги, по первичной обработке документов, по выдаче заявителю результата предоставления административной услуги.
2.2.7. Оптимизация процесса выдачи документов административного характера путем налаживания взаимодействия между представителями местных административных и регистрационных органов.
2.2.8. Обеспечение администрирования системы электронного управления очередью, учет количества посетителей, обслуженных в Центре за определенный период (день, неделю, месяц) по видам предоставляемых административных услуг.
2.2.9. Организационное и документационное обеспечение работы  Центра. 

2.2.10. Организационная и документационная  подготовка совещаний  с участием главы Администрации, заместителя главы Администрации, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, оформление протоколов и осуществление контроля за выполнением протокольных поручений.  

2.2.11. Подготовка проектов приказов, распоряжений главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

2.2.12. Рассмотрение, по поручению главы Администрации, первого заместителя главы Администрации, заместителей главы Администрации, управляющего делами Администрации обращений граждан, служебных писем и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, поступивших в Администрацию, и подготовка  проектов ответов на них.

2.2.13. Подготовка справочных, информационно-аналитических материалов, статистических данных по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, для предоставления главе Администрации, первому заместителю главы Администрации, заместителям главы Администрации, управляющему делами Администрации,  отчетных форм –  в установленном  порядке.

2.2.14. Подготовка информации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела,  для размещения на официальном сайте Администрации,  в телекоммуникационной сети общего пользования, средствах массовой информации.

2.3. Отдел осуществляет иные функции, необходимые для реализации возложенных на него задач, выполняет поручения главы Администрации,  первого заместителя главы Администрации, заместителей главы Администрации, управляющего делами Администрации, относящиеся к сфере деятельности Отдела, в соответствии с действующим законодательством Донецкой Народной Республики, Положением об Администрации и настоящим Положением.

ІІІ. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ОТДЕЛА
3.1. Деятельность Отдела осуществляется в соответствии с текущими (квартальными) планами, которые утверждаются заместителем главы Администрации.

3.2. Отдел возглавляет  начальник, который назначается на должность и увольняется главой Администрации.

3.3. На должность начальника Отдела  назначается лицо, имеющее высшее образование по образовательно-квалификационному уровню магистра, специалиста и имеющее стаж работы по специальности не менее 3 лет.
3.4. На период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и др.) исполнение его обязанностей возлагается на работника  Отдела, назначенного приказом главы Администрации.

3.5. Должностные обязанности, права, ответственность начальника Отдела  регламентируются настоящим Положением.

3.6.  Начальник  Отдела:

3.6.1. Осуществляет руководство Отделом на основе единоначалия и в пределах полномочий, определяемых настоящим Положением, принимает управленческие решения, обязательные для выполнения работниками Отдела.
3.6.2. Действует от имени Отдела во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации и ее территориальными органами,  юридическими и физическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела. 

3.6.3. По поручению главы Администрации, в установленном порядке,   представляет ее интересы в органах государственной власти, судебных и правоохранительных органах, органах местного самоуправления,  учреждениях, организациях и предприятиях различных форм собственности, средствах массовой информации  по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела.
3.6.4. Организует деятельность Отдела, разрабатывает квартальные планы работы Отдела, подает их на утверждение заместителю главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации, обеспечивает их выполнение. 

3.6.5. Обеспечивает разработку проекта Положения об Отделе и по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации предоставляет его на  утверждение главе Администрации.  

3.6.6. Распределяет функциональные обязанности работников Отдела, обеспечивает разработку проектов должностных инструкций и по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации предоставляет их на  утверждение главе Администрации.
3.6.7. Осуществляет контроль за выполнением работниками функциональных обязанностей в соответствии с должностными инструкциями, мероприятий, предусмотренных в планах работы, соблюдением положений законодательных и нормативных правовых актов в деятельности Отдела, исполнением документов, анализирует уровень исполнительской дисциплины в Отделе и принимает меры по ее соблюдению.
3.6.8. Согласовывает проекты распоряжений (приказов) главы  Администрации по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела.
3.6.9. Принимает участие в заседаниях коллегиальных органов, созданных Администрацией, совещаниях и мероприятиях, проводимых Администрацией, а также, по поручению главы Администрации, заместителя главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации, – в заседаниях коллегиальных органов, совещаниях и мероприятиях, проводимых органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями, организациями и предприятиями различных форм собственности, средствами массовой информации, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.6.10. Вносит, по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации, на рассмотрение главы Администрации представления о поощрении работников Отдела  и применении к ним дисциплинарных взысканий.
3.6.11. Согласовывает проекты приказов главы Администрации о назначении на должность (приеме на работу) и увольнении работников Отдела.

3.6.12. Обеспечивает разработку номенклатуры дел Отдела, соблюдение требований Инструкции по делопроизводству в Администрации, учет и  сохранность документов в Отделе.
3.6.13. Обеспечивает соблюдение работниками Отдела Правил внутреннего трудового распорядка Администрации, правил охраны труда и техники безопасности.
3.6.14. Вносит, по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации,  на рассмотрение главе Администрации предложения о совершенствовании деятельности Отдела.
3.6.15. Ведет табель учета рабочего времени работников Отдела.
3.7. Прием на работу (назначение на должность) и увольнение   работников Отдела производится главой Администрации в соответствии с трудовым законодательством.    

3.8. Функциональные обязанности, права, ответственность работников Отдела, квалификационные требования регламентируются должностными инструкциями, которые утверждаются главой Администрации.

3.9. Делопроизводство в Отделе ведется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации и номенклатурой дел Отдела.

          3.10. Отдел осуществляет  комплектование, учет и хранение документов, образующихся в деятельности Отдела, до передачи их на хранение в архивный отдел Администрации в установленном порядке.
ІV. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1. Для выполнения функций, предусмотренных настоящим Положением, Отдел имеет право: 

4.1.1. Вносить,  по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации,  на рассмотрение главе Администрации проекты приказов и распоряжений, служебных писем и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.1.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации и ее территориальных органов,  предприятий, организаций и учреждений коммунальной формы собственности  информацию, документы и иные материалы, необходимые для выполнения функций, предусмотренных настоящим Положением.

4.1.3. Вносить, по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации,  на рассмотрение главе Администрации  предложения (представления):


о создании координационных, совещательных и иных коллегиальных органов для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции  Отдела;


о создании, реорганизации и ликвидации предприятий, организаций и учреждений коммунальной (муниципальной) формы собственности, относящихся к  сфере деятельности  Отдела;

о поощрении, привлечении к дисциплинарной ответственности руководителей предприятий, организаций и учреждений коммунальной (муниципальной) формы собственности – субъектов предоставления административных услуг, относящихся к сфере деятельности Отдела.
  4.1.4. Инициировать 
проведение заседаний коллегиальных органов, созданных Администрацией, совещаний с участием главы Администрации, первого заместителя главы Администрации, заместителей главы Администрации, управляющего делами Администрации, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
           4.1.5. Созывать и проводить, по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации и главой Администрации, совещания по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела.


4.1.6. Инициировать,  в установленном порядке,  рассмотрение вопросов:
об обращении в судебные органы о признании незаконными актов органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и учреждений различных форм собственности, которые ограничивают права Администрации, а также полномочия ее органов и должностных лиц, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;



о привлечении к ответственности должностных лиц предприятий, организаций и учреждений различных форм собственности – субъектов предоставления административных услуг, которые игнорируют законные требования и решения Администрации, принятые в пределах ее полномочий, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

          4.1.7. Привлекать, по согласованию с заместителем главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации  и  главой Администрации, специалистов сторонних учреждений, организаций и предприятий различных форм собственности (по согласованию с их руководством)  для  реализации возложенных на  Отдел задач.


4.1.8. Разрабатывать и предоставлять на рассмотрение заместителю главы Администрации в соответствии с распределением функциональных обязанностей между руководством Администрации и главе Администрации методические материалы и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, для использования в деятельности Администрации.

Отдел имеет иные права, предусмотренные  нормативными  правовыми  актами.

           4.2. Работники Отдела пользуются, в установленном порядке,  информационными базами данных, системами связи, имеющимися в распоряжении Администрации,  а также  могут создавать собственные базы данных, относящиеся к сфере деятельности  Отдела.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА

5.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность за ненадлежащее выполнение возложенных на  Отдел  задач.


   5.2. Начальник и работники Отдела, в установленном порядке, несут  ответственность:
5.2.1. За несоблюдение положений законодательных и нормативных правовых актов, актов Главы Донецкой Народной Республики, республиканских  органов исполнительной  власти  по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела.
5.2.2. За некачественное, несвоевременное исполнение или неисполнение   функциональных обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и должностными инструкциями, приказов и распоряжений главы  Администрации, поручений главы Администрации, заместителей главы Администрации по вопросам, относящимся к компетенции  Отдела.
5.2.3. За бездеятельность, неиспользование прав, предоставленных настоящим Положением и должностными инструкциями.
5.2.4. За разглашение каким-либо образом сведений,  которые относятся к служебной или  иной информации с ограниченным доступом.
5.2.5. За разглашение каким-либо образом  персональных данных,  которые были им доверены или стали известными в связи с выполнением служебных обязанностей.
5.2.6. За предоставление  в документах недостоверной информации  по вопросам, относящимся к  компетенции  Отдела.
5.2.7.  За утрату, непоправимые повреждения служебных документов.
5.2.8. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации, правил  охраны труда и техники безопасности.

5.3. Начальник и работники Отдела несут ответственность за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей служебной деятельности,   причинение  материального ущерба юридическим и физическим лицам в соответствии с  законодательством.

VІ. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ  ОТДЕЛА
    6.1. Отдел в процессе реализации возложенных на него задач взаимодействует со структурными подразделениями Администрации и ее территориальными органами, предприятиями, организациями и учреждениями коммунальной (муниципальной) формы собственности, субъектами хозяйствования, а также с субъектами и объектами предоставления административных услуг в пределах полномочий,  предусмотренных настоящим Положением.

VІІ. РЕОРГАНИЗАЦИЯ, ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА
  7.1. Отдел реорганизуется, ликвидируется распоряжением главы Администрации  по согласованию с Администрацией Главы Донецкой Народной Республики.
  7.2. При реорганизации  Отдела документы постоянного хранения,  по личному составу, бухгалтерского учета, текущего делопроизводства передаются правопреемнику, при ликвидации  Отдела – в архивное подразделение Администрации (архивное учреждение) в установленном порядке.
  7.3. При реорганизации, ликвидации Отдела его работники обеспечиваются социальными гарантиями в соответствии с действующим законодательством.

VІІІ. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения главой Администрации и согласования с  Администрацией Главы Донецкой Народной Республики.
8.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение утверждаются  главой Администрации,  согласовываются  с  Администрацией Главы Донецкой Народной Республики.

Глава администрации

города Горловка
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