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рішенням Броварської міської 
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від 31 жовтня 2018 року

№ 1110-47-07
 
ПОЛОЖЕННЯ

Про  Центр обслуговування «Прозорий  офіс»  Броварської  міської  ради  Київської області

1.Загальні положення

1.1.  Центр обслуговування «Прозорий  офіс» (далі - центр)  є  виконавчим органом  (управлінням)  Броварської міської ради Київської області, який утворюється міською радою з метою забезпечення надання адміністративних послуг, організації роботи з діловодства, належного розгляду звернень, доступу до публічної інформації, видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання тощо) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності  при  Броварській міській раді, реалізує повноваження у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та  державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців, реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб. 
1.2. Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про адміністративні послуги»,  «Про звернення громадян», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» , «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських  формувань» , «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» , «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до публічної інформації» та  іншими законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних органів виконавчої влади, Броварської міської ради, його виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та даним положенням.
1.3. До складу Центру входять структурні підрозділи: відділ надання адміністративних послуг, відділ реєстраційних дій, відділ  документообігу та звернень громадян,  відділ реєстрації місця проживання фізичних осіб, відділ інформаційно - довідкової служби «Контакт-центр», які діють на основі окремих положень.

1.4. Центр підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядковується безпосередньо міському голові та виконавчому  комітету, виконує доручення міського голови,  його заступників та секретаря міської ради.
1.5.Ведення бухгалтерського обліку в центрі, яке не має статусу юридичної особи та підпорядковане виконавчому комітету міської ради, здійснюється управлінням централізованого бухгалтерського обліку Броварської міської ради та її виконавчого комітету.                                                    
1.6. Положення про центр затверджується  рішенням міської ради. Положення  про структурні підрозділи центру  затверджується розпорядженням міського  голови. 

2. Основні завдання центру 

2.1.Організація виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органів виконавчої влади та контроль за їх реалізацією в межах визначених повноважень.
2.2. Організація надання адміністративних послуг та розгляду звернень   у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень, ведення діловодства, забезпечення єдиного порядку роботи з документами, організація прийому інформаційних запитів, що надходять до Броварської міської ради, відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації». 


Впроваджує автоматизовану систему роботи  з документами у Броварській міській ради.

2.3.Організація особистого прийому громадян міським головою, його заступниками та керуючим справами виконкому.

2.4. Забезпечує реєстрацію та контроль всіх телефонних дзвінків громадян в автоматизованій системі обліку і визначає термін виконання. Контролює вирішення поставлених питань та інформування заявника про вжиті заходи.
2.5. Забезпечує  контроль за здійсненням заходів з надання адміністративних послуг та роботи із зверненнями. 

2.6. Здійснює спрощення процедури отримання адміністративних послуг та розгляду звернень, поліпшення якості їх надання.

2.7. Здійснює оперативне і якісне надання інформаційних та консультаційних послуг для жителів міста на безоплатній основі з питань діяльності центру.

2.8. Здійснює повноваження, передбачені законами України  «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» .
3. Центр має право:

3.1. Вносити на розгляд керівництва міської ради, виконавчого комітету, проекти рішень, розпоряджень, доповідні записки, пропозиції щодо вдосконалення роботи з питань, що належать до компетенції центру.

3.2. Одержувати, в установленому законодавством порядку, від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.3. Залучати спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на центр завдань. 

3.4. Центр, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з    управліннями, відділами та іншими  структурними підрозділами виконавчих органів Броварської міської ради, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності.

4. Організація роботи та керівництво центром:

4.1.  Центр очолює начальник, який у встановленому Законом порядку, призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.  На 

посаду начальника може бути призначена особа, яка є громадянином України, має вищу освіту та стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі не менше  п’яти років. У разі відсутності начальника центру, його обов'язки виконує   заступник начальника  центру. 
4.2. Начальник центру, відповідно до завдань, покладених на центр:

- здійснює керівництво діяльністю центру, несе персональну відповідальність за організацію та виконання покладених на центр завдань та прийняті ним рішення, визначає ступінь відповідальності працівників центру, сприяє створенню належних умов праці у центрі;

-  організовує діяльність центру відповідно до повноважень передбаченими Законами України «Про адміністративні послуги»,  «Про звернення громадян», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» , «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських  формувань», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до публічної інформації»;

- координує роботу центру з іншими структурними  підрозділами Броварської міської ради та її виконавчого комітету, комунальними підприємствами територіальної громади міста;

·   Вносить пропозиції міському голові щодо  підвищення ефективності роботи центру;
· звітує про виконання покладених на центр завдань;
· інформує територіальну громаду міста про виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та про інші питання відповідно до компетенції;
- погоджує розподіл посадових інструкцій працівників центру та розподіляє обов'язки між ними, подаючи на затвердження міському голові, контролює виконання завдань, забезпечує дотримання правил внутрішнього розпорядку і трудової дисципліни;
- вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо структури та штатної чисельності центру.

- вносить, в установленому порядку, подання про призначення, переміщення та звільнення працівників центру, їх заохочення і накладання на них стягнень.

5. Фінансове та матеріальне забезпечення центру:

5.1. Центр утримується за рахунок коштів місцевого бюджету у межах асигнувань, міської ради та її виконавчих органів.

5.2. Штатний розпис центру затверджується у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених міською радою.

5.3. Розмір посадових окладів працівників центру встановлює міський голова, відповідно до чинного законодавства.

5.4. Матеріально-технічне забезпечення центру службовими приміщеннями, службовим автотранспортом та іншими матеріально-технічними засобами здійснює Броварська міська рада.
6.Заключні положення

6.1.Покладання на центр завдань, функцій та обов'язків, які не передбачені цим Положенням та не стосується його компетенції, не допускається.

6.2. Реорганізація та ліквідація центру здійснюється за рішенням міської ради відповідно до вимог чинного законодавства.

6.3.Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.

Секретар міської ради 






П.І. Бабич

