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Україна

КУЗНЕЦОВСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Шосте скликання

(тридцять перша сесія)
Р І Ш Е Н Н Я
    25   квітня   2013  року                                                                    № 868
Про створення Центру надання 

адміністративних послуг
         На виконання Закону України "Про адміністративні послуги”, Постанови Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 року № 118 "Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг", враховуючи розпорядження голови облдержадміністрації  від 29 січня 2013 року  №59 "Про створення районних та міських центрів надання адміністративних послуг" та з метою створення зручних і доступних умов для отримання споживачами адміністративних послуг, керуючись підпунктом 4 пункту б статті 27 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, міська рада

В И Р І Ш И Л А:

1. Створити Центр надання адміністративних послуг.

2. Затвердити Положення про Центр надання адміністративних послуг,

згідно додатку 1.

3. Затвердити форму технологічної картки адміністративної послуги, згідно додатку 2.

4. Затвердити форму інформаційної картки адміністративної послуги, згідно додатку 3. 

            5. Затвердити перелік адміністративних послуг, які надаються через центр надання адміністративних послуг, згідно додатку 4.
            6. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

Секретар міської ради                                                 


І.Куц









Додаток 1 
                                                                 до рішення Кузнецовської міської ради

                                                  від «25»  квітня 2013 р   №868
ПОЛОЖЕННЯ 

про Центр надання адміністративних послуг

1. Загальні положення

1. Центр надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) – це постійно діючий робочий орган Кузнецовської міської ради, що утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг при Кузнецовській міській раді та її виконавчому комітеті.

2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації центру надання адміністративних послуг як постійно діючого робочого органу приймається міською радою.


ЦНАП підзвітний і підконтрольний Кузнецовській міській раді, підпорядкований міському голові. 
3. Учасники Центру надання адміністративних послуг – міська рада та її виконавчі органи, державний адміністратор, державний реєстратор, територіальні (місцеві) органи центральних органів виконавчої влади, державні та комунальні підприємства, установи, їх посадові та службові особи, задіяні у забезпеченні організації надання встановленого переліку адміністративних послуг у Центрі надання адміністративних послуг.

4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, Положенням про центр надання адміністративних послуг.

5. Терміни, які використовуються у цьому Положенні, вживаються у значеннях, наведених у законах України "Про адміністративні послуги", "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності", Постанові Кабінету Міністрів України від 17.07.2009 №737 "Про заходи щодо упорядкування адміністративних послуг".

2. Основні завдання та функції ЦНАП


Основними завданнями Центру надання адміністративних послуг є:


1) організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;


2) спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;


3)  забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.


Для реалізації зазначених завдань ЦНАП здійснює такі функції:


1) організація взаємодії виконавчих органів  Кузнецовської міської ради, територіальних (місцевих) органів центральних органів виконавчої влади та інших учасників ЦНАП щодо надання адміністративних послуг;


2) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;


3) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;


4) видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;


5) здійснення моніторингу і контролю за процедурами і термінами надання адміністративних послуг;


6) спрощення та оптимізація системи надання адміністративних послуг суб’єктам звернень.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, визначається Кузнецовською міською радою.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається міською радою та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

У центрі за рішенням міської ради також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень ради. 
3. Організація діяльності ЦНАП

Внутрішня структура ЦНАП включає в себе організаційне поєднання в одному приміщенні державного адміністратора, державного реєстратора представників виконавчих органів міської ради, територіальних (місцевих) органів центральних органів виконавчої влади, державних та комунальних підприємств, установ, яке має забезпечувати дотримання та функціонування принципів організаційної єдності та «єдиного вікна» в організації надання встановленого переліку адміністративних послуг.

Складовою частиною Центру надання адміністративних послуг є дозвільний центр, який забезпечує надання адміністративних послуг з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності.
Кількість робочих місць, задіяних у обслуговуванні відвідувачів, встановлюється виходячи із технічних можливостей Центру надання адміністративних послуг та враховуючи необхідність створення комфортних умов для суб’єктів звернень.
Кількість учасників - представників місцевих (територіальних) органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та установ, задіяних у роботі ЦНАП, визначається розпорядчими актами відповідних адміністративних органів із урахуванням затвердженого міською радою переліку адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, та графіка їх роботи.
Представники адміністративних органів у ЦНАП мають право:

1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, у порядку, визначеному статтею 9 Закону України „Про адміністративні послуги”;

2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

3) інформувати керівника центру надання адміністративних послуг та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

4) порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.

Суб’єктом надання адміністративних послуг на кожну адміністративну послугу, яку він надає відповідно до закону, затверджується інформаційна і технологічна картка відповідно до форми затвердженої рішенням міської ради.

Організаційне забезпечення роботи Центру надання адміністративних послуг, координація всіх дій, пов’язаних з наданням адміністративних послуг в рамках роботи ЦНАП, покладається на заступника міського голови відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

Центр надання адміністративних послуг під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.
З метою покращення обслуговування суб’єктів звернень, у приміщенні ЦНАП можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо).

Супутні послуги надаються суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі згідно з діючим законодавством України за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.
Документообіг у ЦНАП здійснюється на паперових носіях та в електронній формі відповідно до встановленого порядку. 

4. Матеріально-технічне забезпечення діяльності ЦНАП

Фінансування діяльності ЦНАП здійснюється за рахунок коштів державного, міського бюджету та інших джерел, не заборонених законодавством України.

5. Відповідальність

Суб’єкти надання адміністративних послуг за порушення вимог законодавства щодо порядку надання адміністративних послуг та розголошення інформації про особу, яка стала їм відома в процесі виконання їх повноважень, несуть відповідальність у порядку, визначеному діючим законодавством України.

Дії або бездіяльність посадових осіб можуть бути оскаржені до керівництва відповідного суб’єкту надання адміністративної послуги, міського голови, судових та правоохоронних органів у порядку, визначеному діючим законодавством України.

Секретар міської ради                                                 


І.Куц









Додаток 2 
     до рішення Кузнецовської міської ради

                                                                  від «25»  квітня  2013 р   №868
ФОРМА

технологічної картки  адміністративної послуги

Технологічна картка

________________________________________

(назва послуги)

	№

п/п
	Етапи послуги
	Відповідальна посадова особа і структурний підрозділ
	Дія

(В, У, П, З)
	Термін виконання (днів)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	Загальна кількість днів надання послуги
	

	Загальна кількість днів надання послуги (передбачена законодавством)
	


Умовні позначки:

В – виконує, У – бере участь, П – погоджує, З - затверджує

Секретар міської ради                                                 


І.Куц









Додаток 3 
    до рішення Кузнецовської міської ради

                                                  від «25»  квітня  2013 р   №868
ФОРМА

інформаційної картки  адміністративної послуги
Назва адміністративної послуги     ____________________________________

	1
	Суб’єкт надання адміністративної послуги (найменування, місцезнаходження, режим роботи, телефон, адреса електронної пошти та веб-сайт)
	

	2
	Перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, порядок та спосіб їх подання. 

Інформація про умови чи підстави отримання адміністративної послуги 
	

	3
	Платність або безплатність адміністративної послуги, розмір та порядок внесення плати (адміністративного збору) за платну адміністративну послугу
	

	4
	Строк надання адміністративної послуги
	

	5
	Результат надання адміністративної послуги
	

	6
	Можливі способи отримання відповіді (результату)
	

	7
	Акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання адміністративної послуги
	


Секретар міської ради                                                 


І.Куц









Додаток 4 






    до рішення Кузнецовської міської ради

                                                    від « 25 »  квітня  2013 р   №868
ПЕРЕЛІК

адміністративних послуг, які надаються через Центр надання адміністративних послуг
	1
	Державна реєстрація фізичної особи - підприємця

	2
	Державна реєстраці змін до   відомостей про фізичну  особу-підприємця

	3
	Державна реєстрація юридичної особи

	4
	Державна реєстрація змін до установчих документів юридичної особи

	5
	Державна реєстрація припинення фізичної особи - підприємця

	6
	Державна реєстрація припинення юридичної особи

	7
	Видача виписки з Єдиного державного реєстру

	8
	Видача витягу з Єдиного державного реєстру

	9
	Видача довідки з Єдиного державного реєстру

	10
	Надання дозволу на проведення публічних богослужінь, релігійних обрядів, церемоній та процесій

	11
	Встановлення за погодженням з власником режиму роботи підприємств торгівлі, ресторанного господарства та сфери послуг незалежно від форм власності

	12
	Надання містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки

	13
	Видача будівельного паспорта забудови земельної ділянки

	14
	Видача паспорта прив'язки тимчасових споруд

	15
	Надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами

	16
	Надання дозволу на видалення  зелених насаджень

	17
	Видача довідок громадянам, які потребують поліпшення житлових умов

	18
	Видача ордерів на жиле приміщення 

	19
	Надання дозволу на проведення експертної грошової оцінки земельної ділянки

	20
	Продаж земельної ділянки

	21
	Дозвіл на відведення земельної ділянки в постійне користування 

	22
	Надання земельної ділянки в постійне користування

	23
	Дозвіл на відведення земельної ділянки в оренду 

	24
	Надання земельної ділянки в оренду

	25
	Дозвіл на відведення земельної ділянки у власність

	26
	Надання земельної ділянки у власність
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