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УКРАЇНА

ОСТРОЗЬКА МІСЬКА РАДА РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(сьомого  скликання)
Р І Ш Е Н Н Я   

 29 липня 2016 року                                                                               № 189 
Про затвердження положення 
про Центр надання адміністративних послуг 
виконавчого комітету Острозької міської ради 

Відповідно до Законів України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»,                      «Про адміністративні послуги», керуючись п.1 та п.4 ст.54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» ”,  погодивши з постійними комісіями міської ради,  Острозька міська рада

ВИРІШИЛА

1. Затвердити положення про Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Острозької міської ради згідно додатку.

2. Рішення Острозької міської ради від 24.06.2016 №172 визнати таким, що втратило чинність. 
3. Пункт 2 рішення Острозької міської ради №425 від 29 березня 2013 року  “Про утворення Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Острозької міської ради ”, виключити. 
4. Контроль за виконанням рішення доручити постійній комісії з питань депутатської діяльності, етики, регламенту, законності та правопорядку, секретарю міської ради Ткачуку І.І., а організацію його виконання начальнику Центру надання адміністративних послуг міськвиконкому Штундеру М.П.

Міський голова                                                                                         О. Шикер
                                                                        Додаток

                                                                        до рішення Острозької міської ради                                                                        

                                    від 29.07.16 № 189
ПОЛОЖЕННЯ

про Центр надання адміністративних послуг 

виконавчого комітету Острозької міської ради

I. Загальні положення

1. Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Острозької міської ради (далі – ЦНАП) є структурним підрозділом виконавчого комітету Острозької міської ради, в якому забезпечується надання адміністративних послуг замовникам за принципами “Єдиного офісу”, “Єдиного вікна” та організаційної єдності.

2. Дозвільні центри, утворенні відповідно до Закону України “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”, є складовою частиною Центру надання адміністративних послуг міськвиконкому, що створюються відповідно до Закону України “Про адміністративні послуги” в якому представники регіональних, місцевих дозвільних органів та державний адміністратор діють за принципом організаційної єдності щодо видачі документів дозвільного характеру, переоформлення, видачі дублікатів, анулювання документів дозвільного характеру.

3. Метою створення та функціонування ЦНАП є забезпечення поліпшення якості адміністративних послуг, які отримують замовники.

4. ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”,“Про адміністративні послуги”, “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності” та іншими нормативно – правовими актами органів влади вищого рівня.

5. Для функціонування ЦНАП сформований перелік учасників ЦНАП – виконавчі органи Острозької міської ради, комунальні підприємства, адміністративні послуги яких будуть надаватися через ЦНАП.

6. ЦНАП підзвітний і підконтрольний Острозькій міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові.
7. Основні терміни, які використовуються у цьому Положенні, вживаються у значеннях, наведених в Законі України “Про адміністративні послуги” та Законі України “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності” та інших нормативно – правових актах органів влади вищого рівня.

II. Основні завдання ЦНАП

Основними завданнями ЦНАПу є:

1. Створення зручних умов для отримання адміністративних послуг;

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

3. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

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

5. Запобігання корупції під час надання адміністративних послуг;

6. Підвищення рівня поінформованості суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних послуг.
7. Забезпечує реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання особи на території міста Острога.
8. Надання суб’єктам звернень консультацій та інформації про адміністративні послуги та порядок їх одержання, перелік документів для одержання адміністративних послуг.

9. Прийом заяв і клопотань для подальшого юридичного оформлення суб’єктам звернень прав, свобод і законних інтересів за їх заявою; реєстрація звернень та направлення у встановленому порядку до суб’єкта надання адміністративних послуг.

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

11. Видача результату адміністративної послуги: витягів та виписок з реєстрів, свідоцтв, довідок, копій, дублікатів документів та інші передбачені законом дії, у результаті яких суб’єкту звернення, а також об’єкту, що перебуває в його власності, володінні чи користуванні, надається або підтверджується певний юридичний статус та/або факт.

12. Організація та ведення діловодства за зверненнями суб’єктів звернень у ЦНАПі, які застосовуються у сфері дії Закону України «Про адміністративні послуги».

13. ЦНАП при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з суб’єктами надання звернень, підприємствами, установами, організаціями міста та об’єднаннями громадян.

ІІІ. Функції ЦНАП

1. ЦНАП провадить діяльність на принципах:

1.1 відкритості та прозорості;

1.2 доступності інформації про надання адміністративних послуг;

1.3 захищеності персональних даних;

1.4 раціональної мінімізації процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних послуг;

1.5 оперативності та своєчасності;

1.6 ефективної взаємодії із суб’єктами звернень та суб’єктами надання адміністративних послуг;

1.7 доступності та зручності для суб’єктів звернень;

1.8 рівності перед законом.

2. Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, визначається органом, який прийняв рішення про його утворення та інших нормативно – правових актах органів влади вищого рівня.

3. Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається органом, що прийняв рішення про його утворення, та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

ІV. Організація та структура ЦНАП

1. У центрі за рішенням органу, що його утворив, також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень Острозької міської ради, при якій утворено такий центр.

2. У приміщенні, де розміщується центр, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.

3. Центр 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.

4. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в центрі звертається до адміністратора - посадової особи виконкому міської ради, яка організовує надання адміністративних послуг.

5. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

6. Кількість адміністраторів, які працюють у центрі, визначається органом, що прийняв рішення про утворення центру.

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

8. Основними завданнями адміністратора є:

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

8.2  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”;

8.3 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 адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

8.4 організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

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

8.6 надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

9. Адміністратор має право:

9.1 безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
9.2 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;

9.3 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;

9.4 порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру;
10. ЦНАП очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

11. Начальник ЦНАП підзвітний і підконтрольний Острозькій міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові.

12. Начальник ЦНАП організовує діяльність ЦНАП, забезпечує взаємодію між учасниками ЦНАП відповідно до вимог цього Положення та Регламенту ЦНАП (далі – Регламенту), який затверджується міським головою.                                                                        

13. Начальник ЦНАП відповідно до завдань, покладених на центр:
13.1 здійснює керівництво роботою центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності центру;

13.2 організовує діяльність центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи центру;

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

13.4 організовує інформаційне забезпечення роботи центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

13.5  сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції органу, що утворив центр, щодо матеріально-технічного забезпечення центру;

13.6 розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

13.7 може здійснювати функції адміністратора;

13.8 виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про центр.

V. ФІНАНСУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ЦНАП

1. Фінансування створення і поточної діяльності ЦНАП здійснюється за рахунок коштів міського, обласного та державного бюджетів, а також за рахунок інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.

VI ЛІКВІДАЦІЯ ТА РЕОРГАНІЗАЦІЯ ЦНАП

1. Зміни та доповнення до цього Положення приймаються Острозькою міською радою.

2. Ліквідація та реорганізація ЦНАП проводиться Острозькою міською радою в порядку, встановленому чинним законодавством.

Секретар міської ради                                                                          І. Ткачук









_1228201697

