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Виконавчий комітет Нетішинської міської ради

Хмельницької області

Р І Ш Е Н Н Я

21.12.2015 




Нетішин



 № 430/2015

Про порядок взаємодії виконавчих органів Нетішинської міської ради, місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади, адміністративні послуги та консультації яких надаються через відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради 

Відповідно до статті 40, пункту 3 частини 4 статті 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", статей 12, 13 Закону України "Про адміністративні послуги", Закону України "Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо спрощення умов ведення бізнесу (дерегуляція)", рішення сімдесят шостої сесії Нетішинської міської ради VI скликання від 30 липня 2015 року №76/1895 "Про відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради", з метою створення доступних та зручних умов для реалізації та захисту прав, свобод та законних інтересів громадян та суб’єктів господарювання, виконавчий комітет Нетішинської міської ради   в и р і ш и в:


1. Затвердити порядок взаємодії виконавчих органів Нетішинської міської ради, місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади, адміністративні послуги та консультації яких надаються через відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі – порядок) згідно з додатком.


2. Керівникам управлінь, відділів, інших структурних підрозділів виконавчих органів Нетішинської міської ради забезпечити безумовне виконання чинного законодавства, яке регламентує надання адміністративних послуг, та цього порядку.


3. Рекомендувати місцевим підрозділам центральних органів виконавчої влади, адміністративні послуги та консультації яких надаються через відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради, забезпечити взаємодію згідно з порядком.

4. Визнати таким, що втратило чинність, рішення виконавчого комітету міської ради  від 23 січня 2014 року № 26/2014 "Порядок взаємодії виконавчих органів Нетішинської міської ради, місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади, адміністративні послуги та консультації яких надаються через центр надання адміністративних послуг".
5. Контроль за виконанням цього рішення покласти на першого заступника міського голови Скибу П.П.

Міський голова






О.О.Супрунюк

Додаток

до рішення виконавчого 

комітету міської ради

21.12.2015 № 430/2015

Порядок 
взаємодії виконавчих органів Нетішинської міської ради, місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади, адміністративні послуги та консультації яких надаються через відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради

1. Порядок взаємодії виконавчих органів Нетішинської міської ради, місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади, адміністративні послуги та консультації яких надаються через відділ з організації діяльності центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі – порядок) регламентує діяльність адміністраторів і їх взаємодію з представниками виконавчих органів Нетішинської міської ради та місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади (далі – учасники центру) щодо надання адміністративних послуг та консультацій у відділі з організації діяльності центру надання адміністративних послу виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі – відділ).

2. Порядок встановлює єдині організаційні принципи роботи в одному приміщенні та налагодження якісного документообігу для вирішення питань суб’єктів звернень щодо реалізації ними їх прав, законних інтересів.
3. Порядок, що встановлюється, є обов'язковим до виконання для всіх учасників центру.
4. При зверненні суб'єкта звернення у відділ щодо отримання певної адміністративної послуги учасники центру здійснюють роботу, пов'язану з консультуванням, прийманням відповідних документів, їх реєстрацією та безпосередньо з видачею або забезпеченням направлення суб’єкту звернення через засоби поштового зв’язку відповідного результату надання адміністративної послуги.

5. Уповноважені представники місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади ведуть облік звернень суб'єктів звернень, які звернулися до них у межах відділу за консультацією. Відповідна інформація вноситься до аркуша-обліку, який після закінчення прийому суб'єктів звернень передається адміністратору відділу. Аркуш-обліку повинен містити інформацію щодо найменування суб'єкта звернення, перелік питань, за якими вони звернулися, тощо. Аркуш-обліку також може вестися в електронному вигляді.

Персональний склад представників зазначених органів у відділі визначається нормативно-правовим документом керівника.

6. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги у відділі звертається до адміністратора, який організовує надання адміністративних послуг. Адміністратор відділу видає бланк заяви та необхідні бланки платіжних документів, за необхідності надає допомогу під час їх заповнення.

Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги звертається особисто, через уповноважених осіб, або за допомогою поштового зв’язку, засобів телекомунікаційного зв’язку, порталу електронних послуг Igov. 
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7. Адміністратор відділу приймає від суб'єкта звернення заповнену заяву та перевіряє наявність повного комплекту документів, необхідних для отримання адміністративної послуги. 

8. Адміністратор відділу здійснює реєстрацію заяви та документів, що додаються до неї, у журналі обліку/реєстрації звернень для отримання адміністративних послуг, згідно з додатком 1 до цього порядку, які подає суб'єкт звернень або уповноважена ним особа та формує справу.

Заява та документи, що додаються до неї, приймаються за описом згідно з додатком 2 до цього порядку з відміткою про дату прийому та підписом адміністратора відділу, який прийняв документи. При складанні опису перевіряється наявність передбаченого комплекту документів та зазначених у них відомостей, необхідних для позитивного вирішення питання, що є предметом звернення, другий примірник опису  передається суб’єкту звернення. 
9. Після отримання звернення та відповідного пакету документів, адміністратор відділу забезпечує його направлення на розгляд відповідного суб’єкта надання адміністративних послуг для прийняття рішення із повідомленням суб’єкта звернення про орієнтовний час отримання остаточного рішення щодо його розгляду.
Оригінал звернення не пізніше наступного робочого дня передається суб’єкту надання адміністративних послуг.
10. Адміністратор відділу заводить лист-проходження адміністративної послуги, який ведеться за довільною формою та у якому зазначаються етапи проходження процедури.
11. Представник відповідного адміністративного органу після отримання комплекту документів робить відповідний запис в описі та листі-проходженні адміністративної послуги.
12. Суб’єкти надання адміністративних послуг протягом терміну, визначеного для конкретної адміністративної послуги, забезпечують вирішення справи по суті звернення/клопотання (розгляд, прийняття рішення, підготовка та оформлення відповідного документа, відмова у задоволенні заяви/клопотання, виконання інших заходів) та передають результат розгляду справи адміністратору відділу для їх видачі або направлення засобами поштового зв’язку суб’єкту звернення. 
13. Адміністратор відділу після отримання відповідного документа за результатами розгляду справи від суб’єкта надання адміністративних послуг або документа про відмову у його видачі робить відповідний запис у листі-проходження адміністративної послуги. 
14. Наступного робочого дня після отримання документа про результат адміністративної послуги адміністратор відділу повідомляє заявника про час видачі результату адміністративної послуги (телефоном, факсом, поштовим повідомленням, електронною поштою), про що робить відповідний запис у журналі. 
15. У разі, якщо адміністративна послуга потребує декількох етапів її вирішення та включає у себе організацію та здійснення додаткових заходів або послідовного погодження кількох адміністративних органів, адміністратор відділу забезпечує проходження цих процедур у встановленому порядку або їх окремих етапів без участі суб'єктів звернення, за їх згодою.
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16. У разі виникнення потреби прийняття рішення колегіального органу щодо предмету звернення/клопотання, адміністратор відділу повідомляє (у разі необхідності) суб’єкта звернення про дату проведення відповідного засідання.

17. У разі необхідності справляння плати за отримання відповідної адміністративної послуги, адміністратор відділу повідомляє суб’єкта звернення про розмір та порядок її оплати відповідно до чинного законодавства під час прийняття від нього документів.

18. У разі встановлення факту порушення термінів розгляду звернення, процедури надання адміністративної послуги або вимог діючого законодавства в процесі надання адміністративної послуги суб’єктом надання адміністративних послуг або його посадовою особою, адміністратор інформує про це начальника відділу.

19. Для отримання адміністративної послуги з видачі документа дозвільного характеру суб’єкт господарювання звертається до адміністратора відділу та подає заяву встановленого зразка, до якої долучає документи за переліком, передбаченим законодавством. Після отримання заяви та супутніх документів адміністратор забезпечує реєстрацію звернення у журналі обліку/реєстрації звернень для отримання адміністративних послуг згідно з додатком 1 до цього порядку. Заява та документи, що додаються до неї, приймаються за описом згідно з додатком 2 до цього порядку.
20. Для оптимізації процесу видачі документів дозвільного характеру, їх переоформлення, видачі дублікатів, анулювання регіональними, місцевими дозвільними органами розробляються, затверджуються інформаційні картки адміністративної послуги,  що визначають послідовність дій для отримання відповідного документа дозвільного характеру, схеми дозвільних (погоджувальних) процедур, у встановленому Кабінетом Міністрів України порядку.

21. У роботі відділу беруть участь уповноважені представники регіональних, місцевих дозвільних органів та представники інших органів виконавчої влади, уповноважені законом на видачу документів дозвільного характеру, які забезпечують консультування суб’єктів господарювання. 

Участь зазначених уповноважених представників у відділі здійснюється на підставі розпорядчого акта керівника відповідного регіонального, місцевого дозвільного органу, примірник якого надається начальнику відділу.

22. При зверненні суб’єкта у відділ щодо отримання адміністративної послуги з питань державної реєстрації, учасники центру – державні реєстратори здійснюють роботу, пов’язану з консультуванням, прийняттям відповідних документів, опрацюванням документів та вчинення відповідних реєстраційних дій і видачі документів відповідно до Закону України "Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців" та Закону України "Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень". Після отримання повного пакету документів державний реєстратор приймає рішення щодо їх опрацювання та внесення до відповідного державного реєстру запису.

З метою забезпечення зручних та доступних умов для реалізації фізичними і юридичними особами прав на одержання адміністративних послуг у сферах державної реєстрації прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців здійснюється одночасне надання послуг з прийому та видачі документів суб’єктам звернень державними реєстраторами територіального органу юстиції та адміністраторами відділу.
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23. Уповноважені представники місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади взаємодіють для забезпечення видачі адміністративних послуг за принципом організаційної єдності в межах відділу.

24. У роботі відділу беруть участь:

24.1. уповноважені представники виконавчих органів Нетішинської міської ради, які забезпечують надання адміністративних послуг та консультування суб'єктів звернень, зокрема:
Управління соціального захисту населення виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Управління економіки виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Управління містобудування та архітектури виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Відділ з питань обліку, розподілу та приватизації житла виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Відділ земельних ресурсів та охорони навколишнього природного середовища виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Фонд комунального майна міста Нетішина 
Відділ комунального господарства виконавчого комітету Нетішинської міської ради
Відділ державної архітектурно-будівельної інспекції.

24.2. Уповноважені представники регіональних, місцевих дозвільних органів та представники інших центральних органів виконавчої влади, уповноважені законом на надання адміністративних послуг та забезпечують консультування суб'єктів звернень:

Відділ Держгеокадастру у м.Нетішині

Нетішинське міське управління юстиції

Нетішинський міський сектор УДМС України в Хмельницькій області

Нетішинське міськрайонне управління Головного управління Держсанепідслужби у Хмельницькій області

3 Державний пожежно-рятувальний загін (з охорони об’єкту) ГУ ДСНС України у Хмельницькій області.
Цей перелік не є вичерпним і може бути доповненим шляхом внесення змін до цього порядку.

25. Керівники виконавчих органів Нетішинської міської ради та місцевих підрозділів центральних органів виконавчої влади зобов’язані забезпечити участь у роботі відділу своїх уповноважених представників.

Копія розпорядчого документа про уповноваження представника на участь у роботі відділу надається начальнику відділу.

У разі відсутності уповноваженого представника, який бере участь у роботі відділу (щорічна відпустка, навчальна відпустка, хвороба тощо), обов’язки уповноваженого представника на участь у роботі відділу покладаються на іншу посадову особу шляхом видання відповідного розпорядчого документа.

Керуючий справами

виконавчого комітету

міської ради









В.Я.Пашинська

Додаток 1 

до порядку

ЖУРНАЛ
обліку/реєстрації звернень для отримання адміністративних послуг

	Дата надходження заяви на отримання адміністратив-ної послуги
	Відомості про замовника: найменування, місце-знаходження
	Назва адміністра-тивної послуги
	ПІБ, підпис

адміністра-тора відділу
	Суб’єкт надання адміністра-тивної послуги
	Реєстра-ційний номер справи
	Результат надання адміністра-тивної послуги (дата видачі)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Додаток 2 

до порядку
Опис пакету документів, необхідних для одержання 

______________________________________________________

(назва адміністративної послуги)

_______________________________________________________

(найменування суб’єкта звернення, місце знаходження, контактні дані )

	№ п/п
	Перелік документів дата видачі та номер
	Кількість аркушів
	Примітка

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	….
	
	
	


Разом ___________аркушів

Дата та спосіб отримання результату суб’єктом звернення________________

"__"_______ 20____ р. 

час реєстрації______
реєстраційний №_______

Документи прийняв та склав опис:

Адміністратор 


__________ 
                     _________________


(посада)


   (підпис)


        
ПІБ


____________________________________

_____________________________

(підпис суб’єкта звернення)




    ПІБ суб’єкта звернення

Відмітка про отримання пакету документів суб’єктом надання адміністративної послуги:

передав_______________________
_____________

_________________

                 (ПІБ)  


        (підпис)



(дата, час)
отримав_______________________
_____________

_________________

                 (ПІБ)  


         (підпис)                          
         (дата, час)


Відмітка про отримання адміністративної послуги суб’єктом звернення:

передав_______________________
_____________

_________________

                 (ПІБ)  


        (підпис)                          

 (дата, час)


отримав_______________________
_____________

_________________

                 (ПІБ)  


           (підпис)                          

 (дата, час)


Надіслано поштою "___"______________201__року
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