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МІСЦЕВЕ  САМОВРЯДУВАННЯ

ОРДЖОНІКІДЗЕВСЬКА  МІСЬКА  РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
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   РІШЕННЯ

№18 






                      «29» жовтня  2015р.
 (50 сесія 6 скликання)
Про затвердження Положення та Регламенту

Центру  надання адміністративних  послуг 
м. Орджонікідзе у новій редакції  
____________________________________
На  виконання ст. 12 Закону України  «Про адміністративні послуги»,  з метою забезпечення надання адміністративних послуг, керуючись постановою Кабінету Міністрів України №118 від 20.02.2013р. «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», ст. 27   Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо спрощення умов ведення бізнесу (дерегуляція)», міська  рада 
В И Р І Ш И ЛА:
1.Затвердити Положення Центру надання адміністративних послуг м.Орджонікідзе у новій редакції (додаток 1).

2. Затвердити Регламент Центру надання адміністративних послуг м.Орджонікідзе у новій редакції (додаток 2).
3.  Рішення 34 сесії 6 скликання від 08.08.2013 року №2 «Про утворення Центру надання адміністративних послуг м.Орджонікідзе» вважати таким що втратило чинність.
4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на заступника міського голови Самойловича А.М. 
Міський голова







І.І.Цупров
Завізував:

Заступник міського голови                                            

Є.О.Акуленко 

Вик.: Клочковська І.В., тел. 4-20-31 
                                                                                           Додаток 1

  

 






до рішення  50 сесії 6 скликання

№18  від «29» жовтня    2015 р.      
ПОЛОЖЕННЯ 
про Центр надання адміністративних послуг м. Орджонікідзе
 1. Центр надання адміністративних послуг (далі - Центр) утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг як структурний підрозділ виконавчого комітету Орджонікідзевської  міської ради. 
 2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається  міською радою.

 3. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних органів виконавчої влади, рішеннями міської ради, рішеннями його виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим положенням.
 4. Основними завданнями Центру 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.
 5. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

 6. Затвердження переліку адміністративних послуг та складу суб’єктів надання адміністративних послуг (далі – учасники Центру) здійснюються розпорядженням міського голови. 

7. У приміщенні, де розміщується Центр, можуть надаватися супутні послуги суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.
8. До складу Центру входять: керівник, адміністратор,  учасники Центру.
9.Керівництво роботою Центру здійснює посадова особа, призначена міським головою (далі - Керівник).

Керівник:
 1) організовує діяльність Центру, у тому числі щодо взаємодії із учасниками Центру, вживає заходів до підвищення ефективності роботи Центру;

 2) координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

 3) організовує інформаційне забезпечення роботи Центру, роботу із засобами масової інформації;

 4) сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції міському голові щодо матеріально-технічного забезпечення центру;

 5) розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

 6) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства.
10. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора - посадової особи виконавчого комітету міської ради, яка організовує надання адміністративних послуг.

11. Адміністратор призначається  на  посаду  та  звільняється  з  посади  міським  головою. Адміністратор  підпорядковується  Керівнику Центру. 

12. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.

13. Основними завданнями адміністратора є:

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

 2) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України “Про захист персональних даних”;
 3) видача або забезпечення надсилання 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 про можливість отримання результату надання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

 4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

 5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

 6) надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

 14. Адміністратор має право:

 1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління виконавчого комітету Орджонікідзевської міської ради, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;

 2) погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України “Про захист персональних даних”;

 3) інформувати Керівника Центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;

 4) посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;

 5) порушувати клопотання перед Керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.

  15. Час прийому суб’єктів звернень у Центрі становить не менш як шість днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через центр. Центр не рідше ніж два дні на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до 20-ї години. Режим роботи адміністраторів затверджується щомісячно розпорядженням міського голови. 

17. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності центру здійснюється за рахунок  державного  та місцевого  бюджетів.
Секретар  міської  ради






Г.А.Тарасенко

вик.:  Клочковська І.В..тел. 4-20 -31
Додаток 2

до рішення  50  сесії 6 скликання

№ 18  від  «29» жовтня    2015р.                                                                                                                             

РЕГЛАМЕНТ 
Центру надання адміністративних послуг м. Орджонікідзе
Цей Регламент встановлює порядок діяльності Центру надання адміністративних послуг м. Орджонікідзе . 
І. Загальні положення

Регламент розроблено відповідно до Закону України  «Про адміністративні послуги», Постанови Кабінету Міністрів України №588 від 01.08.2013р. «Про затвердження Примірного регламенту  центру надання адміністративних послуг» та інших нормативно – правових актів. 

Основні терміни, які використовуються в цьому Регламенті, вживаються в значенні наведених у Законі України «Про адміністративні послуги». 
Інші терміни, що використовуються у цьому Регламенті, вживаються у такому значенні: 
- інформаційна картка адміністративної послуги - документ, у якому міститься інформація про адміністративну послугу для замовників; 
- технологічна картка адміністративної послуги - документ, що містить інформацію про порядок опрацювання заяви на надання адміністративної послуги і є документом для використання суб’єктами надання адміністративних послуг, адміністраторів та учасників Центру. 
Інформаційні та технологічні картки затверджує керівник суб’єкту надання адміністративних послуг.
У разі змін в законодавстві щодо порядку надання адміністративної послуги, керівник структурного підрозділу суб’єкту надання адміністративних послуг, послуги якого надаються через Центр, своєчасно інформує про це керівника Центру, готує відповідні зміни до інформаційних та  технологічних карток. 
II. Організація роботи Центру

1. Центр функціонує за адресою: 53300, м. Орджонікідзе, вул. Калініна,48 в приміщенні виконкому Орджонікідзевської міської ради. 

2. Графік роботи Центру та режим роботи учасників Центру затверджується розпорядженням міського голови. 

3. Прийом документів в Центрі здійснюється в день звернення замовника. 

4. У зоні очікування Центру розміщується та є загальнодоступною така інформація: 

- режим роботи Центру; 

- перелік адміністративних послуг, які надаються Центром; 

- інформаційні картки адміністративних послуг; 

- формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення; 

- адреса, поштовий індекс Центру; 

- номери телефонів, адреса веб-сайту , факс, електронна пошта Центру; 

- Положення та Регламент Центру; 

-  порядок оскарження рішень, дій та бездіяльності працівників Центру; 

-  порядок оскарження адміністративних актів, отриманих через Центр; 

- скринька для висловлення суб’єктами звернень, зауважень та пропозицій  щодо  якості  надання  адміністративних послуг.
Інформація, яка розміщується у Центрі, повинна бути актуальною, повною, зручною для пошуку  у т.ч. для осіб з обмеженими можливостями.
5. Адміністратор Центру: 
- здійснює контроль за виконанням звернень замовників, відслідковує своєчасність надання адміністративних послуг; 

- веде облік кількості відвідувачів Центру за видами адміністративних послуг, електронний реєстр та журнал реєстрації адміністративних послуг, облік скарг та рішень по ним; 

- готує аналітичні, інформаційні матеріали, звітність з питань діяльності Центру;

- розміщує та оновлює матеріали на інформаційному стенді, офіційному Веб-сайті, в засобах масової інформації та Єдиному державному порталі адміністративних послуг;

III. Консультування замовників в Центрі

1. Адміністратор  при зверненні замовника до Центру надає  необхідні консультації, у тому числі: 

-  по телефону  роз'яснює порядок звернення в Центр, тощо; 

- особисто консультує із загальних питань, стосовно порядку, способів надання адміністративних послуг, супутніх послуг, стану розгляду адміністративної справи; 

- видає зразки бланків, форм документів, заяв на отримання адміністративних послуг; 
- надає допомогу при заповненні документів, необхідних для отримання адміністративних послуг. 
2. Учасники Центру здійснюють особистий прийом замовників, консультують їх стосовно порядку отримання адміністративної послуги, необхідного переліку документів, надають допомогу при заповненні заяв, направляють замовника до адміністратора для реєстрації заяв та формування справи. Учасники Центру здійснюють реєстрацію наданих замовникам консультацій у встановленому порядку.
IV. Робота з документами

1. Подання документів на отримання адміністративної послуги та видача адміністративних актів або відмови у видачі здійснюється виключно через адміністратора. 

Замовник має право подати документи у Центр особисто, через представника, або шляхом використання поштового зв'язку. Якщо документи подаються представником особи, до них додаються документи, які підтверджують його повноваження. Інформація про уповноваження особи також фіксується адміністратором у матеріалах справи. 
За допомогою в оформленні заяв та необхідних документів замовник може звернутися як до учасника Центру ( в години прийому), так і до адміністратора в будь який час роботи Центру.
2. Прийняття документів здійснюється  адміністратором. 

Адміністратор надає замовникові зразки необхідних заяв, перевіряє відповідність поданого пакету встановленим вимогам законодавства, здійснює необхідні уточнення, поправки. У випадку, якщо замовник допустив неточності або помилки при заповненні заяви, адміністратор пропонує виправити їх та надає необхідну допомогу. 
Адміністратор під час отримання документів зобов'язаний з'ясувати бажані для замовника способи його повідомлення про результати вирішення адміністративної справи, а також бажаний спосіб передачі замовнику адміністративного акту, про що зазначається у листі проходження справи та електронному реєстрі. 

3. Адміністратор складає опис документів та здійснює реєстрацію документів шляхом внесення даних до електронного реєстру та журналу реєстрації. Після занесення даних до електронного реєстру, адміністративній справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в повідомленні про реєстрацію документів. 

Адміністратор видає замовникові повідомлення про реєстрацію, в якому зазначається: дата подання документів, номер справи, своє прізвище, очікуваний строк вирішення справи, дата та спосіб передання результату особі, а також контактний номер телефону Центру. 

Якщо під час прийняття вхідного пакету документів адміністратор виявив факти відсутності необхідного документу,  неповноту відомостей, адміністратор повертає документи замовнику без реєстрації. При поданні  документів з недоліками особа повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків. 
У разі виявлення недоліків в документах отриманих поштовим зв'язком, адміністратор інформує замовника про відмову у реєстрації документів. 
4. Після реєстрації документів адміністратор формує справу в паперовому та електронному вигляді, при необхідності здійснює її копіювання або сканування. 

Адміністратор заповнює лист-проходження справи та  передає  справу  учаснику  Центру  для  перевірки  документів.  Після перевірки оригінал справи з листом проходження передається адміністратором у загальний відділ виконавчого комітету для візування  міським  головою.  
5.Після візування заяви міським головою та визначення  виконавця послуги,  адміністратор передає справу виконавцю та робить відмітку у листі-проходженні із зазначенням часу, дати та виконавця послуги та вносить відповідні відомості до електронного реєстру. 

6.Отримавши справу, виконавець зобов'язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу в листі-проходження та вирішити справу у строки, визначені технологічною карткою адміністративної послуги. У разі, якщо адміністративна послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення, включає послідовне або паралельне опрацювання справи двома і більше адміністративними органами, виконавець забезпечує проходження цих дій (етапів).
7. Результат вирішення справи вноситься виконавцем у лист-проходження справи. 

Виконавець зобов'язаний не пізніше наступного робочого дня з моменту отримання результату  надання адміністративної послуги, передати його адміністратору про що зробити відмітку у листі-проходженні. Адміністратор у день отримання результату здійснює реєстрацію документу у електронному реєстрі та журналі реєстрації. 

8. Адміністратор не пізніше наступного робочого дня після отримання документів, повідомляє результати розгляду адміністративної справи замовнику телефоном або шляхом направлення йому електронного повідомлення. 
9. Документи протягом трьох днів з моменту їх реєстрації, видаються адміністратором замовнику особисто (в тому числі його представнику) або надсилаються поштою. 
V. Оскарження дій (бездіяльності) учасників Центру
1. Будь-яка особа має право подати скаргу на дії чи бездіяльність учасників Центру, якщо вважає, що ними порушено її права, свободи чи законні інтереси. Скаргу може бути подано протягом семи робочих днів з моменту вчинення дій чи бездіяльності, відповідно до чинного законодавства. 

Скарги на дії чи бездіяльність адміністратора або інших учасників Центру розглядаються його Керівником. Скарги на дії чи бездіяльність Керівника Центру розглядаються міським головою. Скарги  подаються через  головного спеціаліста по роботі зі зверненнями громадян, який в свою чергу передає копію скарги адміністратору для ведення обліку. 

2. Керівник Центру розглядає скаргу в терміни, передбачені Законом України «Про звернення громадян». Керівник Центру вчиняє всі необхідні дії для виконання рішення за скаргою, в межах своїх повноважень вирішує питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено порушення.  Копія рішення за скаргою передається адміністратору для здійснення обліку .  
VI. Оскарження адміністративного акту, отриманого через Центр

1. Скаргу на адміністративний акт може бути подано протягом тридцяти днів з моменту доведення акта до відома замовника послуги. Скарга, подана з порушенням строків, залишається без розгляду. 

2. Скарга подається через  головного спеціаліста по роботі зі зверненнями громадян, який передає  її копію адміністратору для обліку. 

 3. Скарга  розглядається в терміни, передбачені Законом України «Про звернення громадян». Копія рішення за скаргою передається адміністратору для здійснення обліку. 
Секретар  міської  ради
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