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У К Р А Ї Н А

ЮЖНОУКРАЇНСЬКА МІСЬКА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РІШЕННЯ
від  «___» __________ 2013  №  ______




ПРОЕКТ
__________ сесії  _________ скликання

Про створення Центру надання
адміністративних послуг

міста Южноукраїнська
Керуючись п. 5 ч. 1 ст. 26  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно до ч. 3 ст. 12 Закону України «Про адміністративні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», враховуючи Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», з метою впровадження сучасних форм надання адміністративних послуг та забезпечення організації отримання жителями міста усіх або найбільш поширених адміністративних послуг, які надаються органами місцевого самоврядування, міська рада  
ВИРІШИЛА:

1. Створити з 01.06.2013 Центр надання адміністративних послуг міста Южноукраїнська (далі Центр) як структурний підрозділ апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету загальною чисельністю 4 штатних одиниці.
2. Визначити, що чисельність адміністраторів Центру становить 2 штатних одиниці.
3. Затвердити Положення про Центр надання адміністративних послуг міста Южноукраїнська (додаток 1).

4. Затвердити Перелік суб’єктів надання адміністративних послуг, які надають адміністративні послуги виключно через Центр (додаток 2).

5. Затвердити Перелік суб’єктів надання адміністративних послуг щодо яких в Центрі надаються інформаційні та консультаційні послуги суб’єктам звернень з питань порядку отримання адміністративних послуг (додаток 3). 
6. Забезпечити участь представників виконавчих органів Южноукраїнської міської ради, зазначених в пункті 4 цього рішення, в роботі Центру. 
7. Ліквідувати з 01.06.2013 сектор дозвільних процедур виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.
8. Затвердити структуру та чисельність виконавчих органів Южноукраїнської міської ради: 

8.1 станом на 01.06.2013 (додаток 4);

8.2 станом на 01.07.2013 (додаток 5).

9. Визнати таким, що втратив чинність, пункт 9 рішення Южноукраїнської міської ради від 28.02.2013 № 845 «Про структуру та чисельність виконавчих органів Южноукраїнської міської ради».
10. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань дотримання законності, правопорядку, роботи засобів масової інформації, депутатської діяльності та етики (Гур’янова) та керуючого справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради Телятника Ю.В.
Міський голова







Є.А.Квасневський

Самсоннікова
5-39-74









Додаток 1 до рішення 

Южноукраїнської міської ради









від «____»___________ 2013

Положення 

про Центр надання адміністративних послуг міста Южноукраїнська
1. Загальні положення

1.1. Центр надання адміністративних послуг міста Южноукраїнська (далі – Центр) є підрозділом апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, який утворюється міською радою з метою впровадження сучасних форм надання адміністративних послуг та забезпечення організації отримання жителями міста усіх або найбільш поширених адміністративних послуг, які надаються органами місцевого самоврядування та органами виконавчої влади. 
1.2. Центр не є юридичною особою. Центр підпорядковується виконавчому комітету Южноукраїнської міської ради та міському голові. Роботу Центру спрямовує та контролює керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

1.3. У своїй діяльності Центр керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями і дорученнями голови облдержадміністрації, рішеннями Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями та дорученнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативними актами. 

1.4. Складовою частиною Центру є дозвільний центр виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради щодо видачі документів дозвільного характеру, переоформлення, видачі дублікатів, анулювання документів дозвільного характеру, який утворено відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», який забезпечує надання адміністративних послуг з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності.

1.5. Адміністратори Центру мають іменні печатки із зазначенням прізвища, імені, по батькові та найменуванням Центру.

1.6. Центр розміщується в адміністративній будівлі за адресою: бульвар Цвіточний, 9.

2. Основні завдання центру

Основними завданнями центру є:

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

2.2 спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання.

2.3 забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються суб’єктами надання адміністративних послуг в місті Южноукраїнську через Центр. 

3. Основні функції Центру

3.1. Прийом вхідних пакетів та видача вихідних пакетів документів на одержання адміністративних послуг здійснюється виключно в Центрі. 

Суб’єкти надання адміністративних послуг (місцевих та регіональних органів державної виконавчої влади, структурних підрозділів Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету) не можуть приймати вхідні пакети та видавати вихідні пакети за межами Центру. 

Представниками суб’єктів надання адміністративних послуг у Центрі є координатори, які беруть безпосередню участь у роботі Центру згідно з регламентом його роботи.

3.2. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг та суб’єктами звернень. 

Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги звертається в Центр до адміністратора, який організовує надання адміністративних послуг.


3.3. Основними функціями адміністратора є:

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

3.3.2 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»;

3.3.3 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;

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

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

3.3.6 надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.
4. Права адміністратора Центру

Для реалізації поставлених перед Центром завдань адміністратор має право:

4.1 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;

4.2 погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах влади Автономної Республіки Крим та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;

4.3 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;

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

4.5 порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.
5. Повноваження та відповідальність начальника Центру


5.1. Центр очолює начальник Центру – адміністратор, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

5.2. Начальник Центру – адміністратор відповідно до завдань, покладених на Центр:

5.2.1 здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності Центру;

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

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

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

5.2.5 сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;

5.2.6 розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

5.2.7 здійснює функції адміністратора;

5.2.8 виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про Центр.

5.3. Начальник Центру – адміністратор несе персональну відповідальність:

5.3.1 за виконання Центром завдань та функціональних обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями;

5.3. 2 за стан трудової дисципліни Центру;

5.3.3 за неякісне або несвоєчасне виконання завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

6. Заключні положення
6.1. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами влади Автономної Республіки Крим, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.
6.2. Послуги Центру (консультації) щодо порядку надання адміністративних послуг, які надаються суб’єктам звернення у Центрі здійснюються без справляння за них плати. 


Оплата за підготовку та надання результату адміністративних послуг здійснюється суб’єктами надання адміністративних послуг відповідно до чинного законодавства.

6.3. Час прийому суб’єктів звернень у Центрі становить 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.

6.4. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру здійснюється за рахунок місцевого бюджету.

_________________________









Додаток 2 до рішення 

Южноукраїнської міської ради









від «____»___________ 2013

Перелік

суб’єктів надання адміністративних послуг, 

які надають адміністративні послуги виключно через Центр

	№ з/п
	Назва 

суб’єкта надання адміністративних послуг

	1
	Відділ державної реєстрації апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету (до 01.07.2013)

	2
	Відділ правової роботи, квартирного обліку та приватизації юридичної служби Южноукраїнської міської ради  

	3
	Відділ архітектури та містобудування Южноукраїнської міської ради

	4
	Відділ земельних відносин та екології Южноукраїнської міської ради

	5
	Служба у справах дітей Южноукраїнської міської ради



	6
	Управління житлово-комунального господарства та будівництва Южноукраїнської міської ради

	7
	Управління молоді, спорту та культури Южноукраїнської міської ради




_____________________________
Додаток 3 до рішення 

Южноукраїнської міської ради









від «____»___________ 2013

Перелік 

суб’єктів надання адміністративних послуг 

щодо яких в Центрі надаються інформаційні та консультаційні послуги 
суб’єктам звернень з питань порядку отримання адміністративних послуг

	№ з/п
	Назва 

суб’єкта надання адміністративних послуг

	1
	Управління праці та соціального захисту населення Южноукраїнської міської ради

	2
	Управління освіти Южноукраїнської міської ради



	3
	Фінансове управління Южноукраїнської міської ради



	4
	Управління економічного розвитку Южноукраїнської міської ради



	5
	Відділ Держземагенства м. Южноукраїнська



	6
	Реєстраційна служба управління юстиції



	7
	Міграційна служба



	8
	Управління Держгірпромнагляду України в Миколаївській області


	9
	Южноукраїнська міська державна лікарня ветеринарної медицини 


	10
	Южноукраїнська міськрайонне управління головного управління держсанепадемслужби у Миколаївській області 

	11
	Державна архітектурно-будівельна інспекція у Миколаївській області


	12
	Відділ Держземагенства у місті Южноукраїнську


	13
	Южноукраїнський міський відділ управління державної інспекції технічної безпеки України у Миколаївській області 

	14
	Державне управління охорони навколишнього природного середовища в Миколаївській області

	15
	Державне управління автомобільної інспекції в Миколаївській області


	16
	Миколаївське регіональне управління водних ресурсів



___________________________







Додаток 4 до рішення

Южноукраїнської міської ради 

від «_____»_________ 2013 № _______

СТРУКТУРА

 виконавчих органів Южноукраїнської міської ради станом на 01.06.2013

	Виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради

	1
	Міський голова
	1

	2
	Секретар міської ради
	1

	3
	Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	1

	4
	Заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	2

	5
	Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради
	1

	ВСЬОГО
	6

	Підрозділи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету 

	1
	Відділ організаційної роботи, планування та контролю
	2

	2
	Загальний відділ
	4

	3
	Відділ забезпечення депутатської діяльності 
	2

	4
	Відділ звернень громадян, зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації  
	4

	5
	Відділ бухгалтерського обліку
	3

	6
	Відділ кадрової роботи
	2

	7
	Відділ ведення Державного реєстру виборців
	3

	8
	Відділ державної реєстрації 
	2

	9
	Відділ господарсько-договірної роботи
	12

	10
	Центр надання адміністративних послуг міста Южноукраїнська
	4

	11
	Інспекція з благоустрою міста Южноукраїнська
	3

	ВСЬОГО
	41

	Виконавчі органи Южноукраїнської міської ради

	1
	Відділ земельних відносин та екології
	3

	2
	Відділ архітектури та містобудування
	4

	3
	Архівний відділ
	3

	4
	Юридична служба
	6

	5
	Служба у справах дітей
	6

	6
	Фінансове управління
	15,5

	7
	Управління економічного розвитку
	12

	8
	Управління освіти 
	11

	9
	Управління молоді, спорту та культури
	7

	10
	Управління житлово-комунального господарства та будівництва
	13

	11
	Управління з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами
	15

	12
	Управління праці та соціального захисту населення 
	31

	ВСЬОГО
	126,5

	РАЗОМ
	173,5


Керуючий справами виконавчого комітету 

Южноукраїнської міської ради





Ю.В.Телятник







Додаток 5 до рішення

Южноукраїнської міської ради 

від «_____»_________ 2013 № _______

СТРУКТУРА

 виконавчих органів Южноукраїнської міської ради станом на 01.07.2013

	Виконавчий комітет Южноукраїнської міської ради

	1
	Міський голова
	1

	2
	Секретар міської ради
	1

	3
	Перший заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	1

	4
	Заступники міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради
	2

	5
	Керуючий справами виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради
	1

	ВСЬОГО
	6

	Підрозділи апарату Южноукраїнської міської ради та її виконавчого комітету 

	1
	Відділ організаційної роботи, планування та контролю
	2

	2
	Загальний відділ
	4

	3
	Відділ забезпечення депутатської діяльності 
	2

	4
	Відділ звернень громадян, зв’язків з громадськістю та засобами масової інформації  
	4

	5
	Відділ бухгалтерського обліку
	3

	6
	Відділ кадрової роботи
	2

	7
	Відділ ведення Державного реєстру виборців
	3

	8
	Відділ господарсько-договірної роботи
	12

	9
	Центр надання адміністративних послуг міста Южноукраїнська
	4

	10
	Інспекція з благоустрою міста Южноукраїнська
	3

	ВСЬОГО
	39

	Виконавчі органи Южноукраїнської міської ради

	1
	Відділ земельних відносин та екології
	3

	2
	Відділ архітектури та містобудування
	4

	3
	Архівний відділ
	3

	4
	Юридична служба
	6

	5
	Служба у справах дітей
	6

	6
	Фінансове управління
	15,5

	7
	Управління економічного розвитку
	12

	8
	Управління освіти 
	11

	9
	Управління молоді, спорту та культури
	7

	10
	Управління житлово-комунального господарства та будівництва
	13

	11
	Управління з питань надзвичайних ситуацій, мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними органами
	15

	12
	Управління праці та соціального захисту населення 
	31

	ВСЬОГО
	126,5

	РАЗОМ
	171,5


Керуючий справами виконавчого комітету 

Южноукраїнської міської ради





Ю.В.Телятник
