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У К Р А Ї Н А                            

Ч Е Р Н І Г І В С Ь К А  О Б Л А С Т Ь
Н І Ж И Н С Ь К А    М І С Ь К А    Р А Д А
п’ятдесят сьома сесія шостого скликання

РІ Ш Е Н Н Я
від 29 травня – 03 червня 2014 р.




        № 14-57/2014
Про створення центру надання 

адміністративних послуг 

Ніжинської міської ради та 

затвердження Положення про 

нього 
Відповідно до ст. 26, ст..42,50,54,59 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Закону України “Про адміністративні послуги”, Закону України “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”, Постанови Кабінету Міністрів України №118 від 20 лютого 2013р. «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг» міська рада вирішила:

1. Створити центр надання адміністративних послуг Ніжинської міської ради;

2. Затвердити Положення про центр надання адміністративних послуг Ніжинської міської ради (додаток 1);
3. Заступнику міського голови Роговинській С.Ю. забезпечити оприлюднення даного рішення протягом 5 (п’яти) днів з дня його прийняття.

4. Організацію виконанням даного рішення покласти на заступника міського голови Роговинську С.Ю. та на начальника відділу адміністративно-дозвільних процедур Градобика В.М.

5. Контроль за виконанням рішення покладається на постійну депутатську комісію з питань депутатської діяльності, депутатської етики, законності і правопорядку, охорони прав і законних інтересів громадян (голова комісії Коростиленко Ю.О.). 

 Секретар міської ради                                     


           Лінник А.В.

Подає:

Голова постійної депутатської 

комісію з питань депутатської

             діяльності, депутатської етики, 

             законності і правопорядку, охорони 

             прав і законних інтересів громадян                          Коростиленко Ю.О.

              Погоджує:

              Заступник міського голови

        

         Роговинська С.Ю.

             Т.в.о. Начальника юридичного відділу                           Костюк О.І.

ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 57 сесії Ніжинської міської ради шостого скликання від 29.05.2014 року
Положення

про Центр надання адміністративних послуг  Ніжинської міської ради
1. Центр надання адміністративних послуг Ніжинської міської ради  (далі – центр) – це постійно діючий робочий орган, в якому надаються адміністративні послуги через адміністратора та державних адміністраторів відділу адміністративно-дозвільних процедур Виконавчого комітету Ніжинської міської ради шляхом їх взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг. Центр не є юридичною особою.
2. Положення про центр розроблено відповідно до  Законів України   «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», Примірного положення про центр надання адміністративних послуг затвердженого  постановою Кабінету Міністрів України  від 20 лютого 2013 р. № 118.
 3. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади,  положенням про центр.
4. Центр безпосередньо підпорядкований міському голові і є підзвітним Ніжинській міській раді.
5. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації центру як постійно діючого робочого органу приймається  Ніжинською міською радою. 
6.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, державного адміністратора.
7. Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, визначається рішенням Ніжинської міської ради. 
8. Складовою частиною центру є дозвільний центр який забезпечує надання адміністративних послуг з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності суб’єктам господарювання.
9.Принципи діяльності центру:

1) верховенства права, у тому числі законності та юридичної визначеності;

2) стабільності;

3) рівності перед законом;

4) відкритості та прозорості;

5) оперативності та своєчасності;

6) доступності інформації про надання адміністративних послуг;

7) захищеності персональних даних;

8) раціональної мінімізації кількості документів та процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних послуг;

9) неупередженості та справедливості;

10) доступності та зручності для суб’єктів звернень.
10. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в центрі звертається до адміністратора, державного адміністратора відділу адміністративно-дозвільних процедур Ніжинської міської ради, яка організовує надання адміністративних послуг. 

Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою м. Ніжина, державний адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою м. Ніжина за погодженням з уповноваженим органом з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності.
11. 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 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.
12. Адміністратор має право:

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;

2) погоджувати документи (рішення) в інших державних органах 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”;

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) порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.
13. Основними завданнями державного адміністратора є:

1) надання суб’єкту господарювання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання документів дозвільного характеру;

2) прийняття від суб'єкта господарювання документів,  необхідних 
для одержання документів дозвільного характеру,  їх реєстрація  та 
подання  документів  (їх  копій)  відповідним  територіальним підрозділам центральних органів виконавчої влади в області та м. Ніжині.
3) видача  оформлених  територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади у м. Ніжині суб'єкту господарювання документів дозвільного характеру;

4) забезпечення    взаємодії    територіальних підрозділами центральних органів виконавчої влади у м. Ніжині  та  документообігу;

5) організаційне та   інформаційне    забезпечення    проведення 
представниками  територіальних підрозділів центральних органів виконавчої  влади у м. Ніжині спільного  обстеження  об'єкта;

6) контроль   за  додержанням  посадовими  особами  територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади у м. Ніжині  строків  розгляду та видачі документів дозвільного характеру;

          7) формування та   ведення   реєстру   документів    дозвільного  характеру; 
8) інформування керівника відділу,  якому він підпорядковується,  а 
також  уповноваженого  органу  про порушення вимог законодавства з 
питань  видачі  документів  дозвільного характеру посадовою особою 
територіального підрозділу центрального органу виконавчої влади у м. Ніжині;

          9) підготовка пропозицій  щодо  удосконалення  процедури  видачі 
документів дозвільного характеру; 
10) ведення   в   мережі   Інтернет   веб-сторінки,   що  містить 
інформацію,   необхідну   для   отримання  документів  дозвільного 
характеру;
11) координація діяльності дозвільного центру;
12) видача  довідок  з  реєстру документів дозвільного характеру;

13) складання  протоколів  про  адміністративні  правопорушення у 
випадках,  передбачених  законом.
14. Державний адміністратор має право:

1) безоплатно одержувати територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади в області та м. Ніжині  інформацію, пов'язану  з  видачею  документів  дозвільного   характеру,   крім інформації,  що  становить  державну  таємницю.  Територіальний підрозділ центрального органу виконавчої влади у м. Ніжині зобов'язаний надавати таку  інформацію  державному  адміністратору протягом трьох робочих днів з дня отримання відповідного запиту;

2) порушувати  клопотання до міського голови Ніжинської міської 
ради щодо вжиття заходів  у частині забезпечення роботи дозвільних центрів

3) відмовити у   прийнятті   заяви   на   одержання    документа 
дозвільного характеру та документів,  що додаються до неї,  у разі 
подання  суб'єктом  господарювання  документів,   необхідних   для 
одержання  документа дозвільного характеру,  не в повному обсязі з 
наданням обґрунтованої  відповіді  (у  разі  отримання  документів 
поштою - письмово повідомити заявника).
15. Керівником центру є начальник відділу адміністративно-дозвільних процедур виконавчого комітету Ніжинської міської ради який одночасно може виконувати функції адміністратора.
16. Керівник центру відповідно до завдань, покладених на центр:

1). здійснює керівництво роботою центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності центру;

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

3). координує діяльність державних адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

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

5). сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції  на розгляд міського голови, міської ради та її виконавчому комітету, щодо матеріально-технічного забезпечення центру;

6). розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників центру;
7). виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про центр.
 17. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з  Ніжинською міською радою, виконавчими органами Ніжинської міської ради, територіальними підрозділами центральних органів виконавчої влади в області та м. Ніжина, структурними підрозділами апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради, об’єднаннями громадян, суб’єктами господарювання органами місцевого самоврядування.
18.  Час прийому суб’єктів звернень у центрі  становить не менше шести днів на тиждень та семи годин на день і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, які надаються через центр надання адміністративних послуг Ніжинської міської ради. Прийом суб’єктів звернень здійснюється без перерви на обід. Центр надання адміністративних послуг не менше двох днів на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до двадцятої години.

 Фінансування діяльності центру:

19. Фінансування діяльності центру здійснюється за рахунок коштів  бюджету м. Ніжина у межах видатків на утримання виконавчих органів міської ради.
