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Україна

КУЗНЕЦОВСЬКА МІСЬКА РАДА

      РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
                     
Шосте скликання                                               
(сорок сьома сесія)
Р І Ш Е Н Н Я
    20 листопада  2014  року                                                                    № 1748
Про затвердження Положення 

про відділ «Центр надання 
адміністративних послуг» 

виконавчого комітету 

Кузнецовської міської ради
         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 частиною 4 статті 54, частиною 2 статті 42 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, міська рада

В И Р І Ш И Л А:

1. Затвердити Положення про відділ «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Кузнецовської міської ради, згідно додатку 1.
2. Затвердити форму технологічної картки адміністративної послуги, згідно додатку 2.

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

4. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради (Ю.Кравець).
Секретар міської ради                                                 


І.Куц









Додаток 1 
                                                                 до рішення міської ради

                                                              20 листопада 2014 р.  №1748
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Кузнецовської міської ради 

1. Загальні положення

1.1. Відділ «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Кузнецовської міської ради (далі – ЦНАП) є структурним підрозділом виконавчого комітету Кузнецовської міської ради, в якому надаються адміністративні  та неадміністративні послуги суб’єктам звернень через адміністратора, державного адміністратора, спеціаліста зі звернень громадян шляхом їх взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг. 
1.2. Складовою частиною ЦНАП є дозвільний центр, який забезпечує надання адміністративних послуг з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності.

1.3. ЦНАП підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований міському голові.
1.4. У своїй діяльності ЦНАП керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців», «Про звернення громадян», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції», постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями Кузнецовської міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Статутом територіальної громади міста Кузнецовськ, стандартом ISO 9001, Політикою якості і Настановою з якості виконавчих органів міської ради, даним Положенням і іншими нормативно-правовими актами. 
1.5. Положення про ЦНАП затверджується міською радою.
1.6. ЦНАП при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими управліннями, службами, відділами, підприємствами, установами, організаціями та суб’єктами підприємницької діяльності міста.
1.7. Працівники ЦНАП призначаються на посаду і звільняються з посади міським головою в порядку передбаченим чинним законодавством України.
1.8. Штатний розпис працівників відділу затверджується міським головою.

1.9. До роботи в приміщенні ЦНАП можуть бути залучені на підставі законодавчих і нормативно-правових документів, меморандумів, договорів, тощо працівники місцевих (територіальних) органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств, установ, згідно затвердженого переліку адміністративних та неадміністративних послуг.
1.10. Кузнецовська міська рада та її виконавчий комітет створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників ЦНАП, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов’язків, законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібникам та літературою.
1.11.  Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, визначається та затверджується 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 ЦНАП за рішенням міської ради також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень міської ради. 

Суб’єктом надання адміністративних послуг на кожну адміністративну послугу, яку він надає відповідно до закону, готується та затверджується у встановленому порядку інформаційна і технологічна картки відповідно до форми, затвердженої рішенням міської ради. 
1.12. Час прийому суб’єктів звернень в ЦНАП становить не менше як шість днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП. В ЦНАП не рідше ніж два дні на тиждень здійснюється прийом суб’єктів звернень до 20-ї години.
1.13. Організаційне забезпечення роботи ЦНАП, координація всіх дій, пов’язаних з наданням адміністративних послуг в рамках роботи ЦНАП, покладається на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу функціональних обов’язків. 
2. Мета створення ЦНАП

2.1. Метою роботи ЦНАП є надання якісних адміністративних послуг суб’єктам звернень.

2.2. Діяльність ЦНАП здійснюється за принципами:

2.2.1. прозорості, відкритості та послідовності дій при наданні адміністративних послуг;

2.2.2. орієнтації на суб’єкта звернення - шляхом забезпечення ефективної взаємодії із суб’єктом звернення;

2.2.3. поінформованості – шляхом забезпечення суб’єктів звернення вичерпною інформацією щодо адміністративних послуг;

2.2.4. встановлення зворотного зв’язку – шляхом вивчення задоволеності якістю послуг суб’єктів звернення; 

2.2.5. організаційної єдності – шляхом взаємодії адміністраторів ЦНАП з суб’єктами надання адміністративних послуг.

3. Основні завдання діяльності ЦНАП


3.1. Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень.


3.2. Взаємодія з суб’єктами надання адміністративних послуг щодо cпрощення процедур отримання адміністративних послуг та підвищення їх якості.


3.3. Забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.


3.4. Ведення обліку звернень громадян за послугами, інформацією і консультацією, контроль за передачею вхідних документів, отриманням результатів послуг та термінами їх надання. 
4. Функції ЦНАП відповідно до завдань та повноважень

4.1. Організація взаємодії виконавчих органів  Кузнецовської міської ради, територіальних (місцевих) органів центральних органів виконавчої влади та інших учасників ЦНАП щодо надання адміністративних послуг.

4.2. Створення доступних та зручних умов для надання суб’єктам звернень адміністративних послуг.
4.3. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо роботи ЦНАП, вимог та порядку надання адміністративних послуг.

4.4. 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.

4.5. Забезпечення безоплатного одержання суб’єктами звернень бланків заяв та інших документів необхідних для надання адміністративних послуг.

4.6. 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.

4.7. Здійснення моніторингу і контролю за процедурами і термінами надання адміністративних послуг.

4.8. Впровадження системи електронного документообігу та налагодження електронних видів зв’язку з суб’єктами надання адміністративних послуг для якісного надання послуг суб’єктам звернень.

4.9. Організація та ведення діловодства за зверненнями суб’єктів звернень.

4.10. Організація та забезпечення особистого прийому громадян міським головою, заступниками міського голови,  керуючим справами виконкому та керівниками структурних підрозділів.
5. Система взаємодії

5.1. ЦНАП при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, відділами, управліннями та іншими виконавчими органами Кузнецовської міської ради, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян.

5.2. Для висвітлення аспектів своєї діяльності, підвищення поінформованості громадян ЦНАП взаємодіє із засобами масової інформації.

6. Права ЦНАП

6.1. ЦНАП має право:

6.1.1. Отримувати від суб’єктів надання послуг інформацію, документи і матеріали, пов’язані з наданням адміністративних і неадміністративних послуг, крім інформації, що становить державну таємницю.

6.1.2. Погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади, отримувати їх висновки з метою надання адміністративних і неадміністративних послуг без залучення суб’єкта звернення.
6.1.3. Користуватися в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами. 

6.1.4. Інформувати керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв та інших документів щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень.
6.1.5. Інформувати міського голову у разі покладання на ЦНАП виконання роботи, що не відноситься до функцій та завдань ЦНАП чи виходить за його межі, а також у випадках, коли відповідні виконавчі органи міської ради чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених завдань з метою вжиття відповідних заходів.

6.1.6. Залучати за узгодженням із керівником виконавчого органу міської ради відповідних спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться ЦНАП відповідно до покладених на нього завдань.

6.1.7. Брати участь у пленарних засіданнях сесій міської ради, засіданнях постійних комісій міської ради та виконавчого комітету, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою.

6.1.8. Організовувати і проводити наради з питань, що належать до його компетенції.

7. Відповідальність

7.1. Начальник ЦНАП несе персональну відповідальність за належне та своєчасне виконання функцій, покладених на ЦНАП.

7.2. На начальника ЦНАП покладається відповідальність за дотримання чинного законодавства України, виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, надання достовірної інформації про роботу ЦНАП.

7.3. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники ЦНАП притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

7.4. Працівники ЦНАП несуть відповідальність у порядку та обсязі, які встановлені відповідними посадовими інструкціями відповідно до чинного законодавства України.
7.5. Суб’єкти надання адміністративних послуг, адміністратори ЦНАП 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.
7.6. Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні  послуги, адміністраторами внаслідок їх неправомірних діянь, відшкодовується у встановленому законом порядку.
7.7. Територіальна громада, відшкодувавши шкоду, заподіяну посадовою особою, уповноваженою відповідно до закону надавати адміністративні послуги, чи адміністратором внаслідок незаконно прийнятих ними рішень, дій чи бездіяльності, мають право зворотної вимоги до винної особи згідно із законом. 
8. Керівництво ЦНАП

8.1.  ЦНАП очолює начальник ЦНАП, який призначається на посаду міським головою в порядку визначеному чинним законодавством України.

 Начальник ЦНАП:

· здійснює керівництво діяльністю ЦНАП, несе персональну відповідальність за виконання покладених на ЦНАП завдань, визначає функції та ступінь відповідальності працівників ЦНАП відповідно до посадової інструкції та чинного законодавства України;
· несе персональну відповідальність за невиконання, або неналежне виконання покладених на нього завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни;
· розробляє та візує проекти рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови в межах своєї компетенції;
· планує роботу ЦНАП, подає пропозиції до перспективних та поточних планів роботи міського голови;
· звітує  про проведену роботу ЦНАП в порядку визначеному чинним законодавством України;
· розробляє положення про ЦНАП, посадові інструкції працівників ЦНАП, подає їх на затвердження в установленому порядку;
· вносить пропозиції для заохочення працівників ЦНАП, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності та звільнення згідно з чинним законодавством України; 
· діє в межах повноважень, визначених посадовою інструкцією, що затверджується міським головою.
9. Надання супутніх послуг у ЦНАП

9.1. У приміщені ЦНАП можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо).

9.2. Супутні послуги надаються суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється суб’єктом надання адміністративних послуг, на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.

10.  Статус ЦНАП

10.1. ЦНАП не є юридичною особою, не вправі володіти відокремленим майном, мати самостійний баланс, набувати майнові і немайнові права та обов’язки, а також виступати позивачем або відповідачем в судових інстанціях від свого імені.

10.2. Припинення діяльності ЦНАП (ліквідація, реорганізація) здійснюється у встановленому порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.

10.3. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.
10.4. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності ЦНАП здійснюється виключно за рахунок коштів державного та міського бюджетів.
10.5. Місцезнаходження ЦНАП: 34400, Рівненська область,                      м. Кузнецовськ, майдан Незалежності, буд. 2.

Секретар міської ради                                                 


І.Куц









Додаток 2 
                                                                 до рішення міської ради

                                                              20 листопада 2014 р.  №1748

                                                     




Технологічна картка адміністративної послуги  
________________________________________

(назва послуги)

________________________________________
(суб’єкт надання адміністративної 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 міської ради

                                                              20 листопада 2014 р.  №1748
                                                    








Інформаційної картки  адміністративної послуги
_______________________________________

(назва послуги)

________________________________________

(суб’єкт надання адміністративної послуги)
	1
	Центр надання адміністративних послуг (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

