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Додаток 1 

до рішення міської ради 

29.05.2013 №21 
ПОЛОЖЕННЯ

про Центр надання адміністративних послуг м. Запоріжжя

1.Загальні положення

1.1.Положення про Центр надання адміністративних послуг м.Запоріжжя (далі - Положення) розроблене та затверджене відповідно до Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», Примірного положення про центр надання адміністративних послуг, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб'єктами господарювання, затвердженого наказом Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 12.01.2012 року № 28 «Про затвердження Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб’єктами господарювання».

1.2.Положення встановлює єдині організаційні принципи роботи працівників виконавчих органів міської ради та представників місцевих і регіональних органів державної виконавчої влади в одному приміщенні з питань організації надання адміністративних послуг та основні засади організації діяльності Центру надання адміністративних послуг м. Запоріжжя, визначає його структуру та компетенцію. 

1.3.Центр надання адміністративних послуг м. Запоріжжя (далі – Центр) – це постійно діючий робочий орган Запорізької міської ради, в якому надаються адміністративні послуги через адміністратора шляхом його взаємодії з суб'єктами надання адміністративних послуг. 

1.4.Основними завданнями Центру є:

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

- спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

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

1.5.Основні вимоги до організації прийому відвідувачів у Центрі, порядок його діяльності визначається Регламентом Центру надання адміністративних послуг м. Запоріжжя (далі – Регламент), який затверджується міською радою.

1.6.Порядок взаємодії, що встановлюється цим Положенням та Регламентом, є обов'язковим до виконання для всіх учасників Центру.

1.7.Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, суб’єктами надання яких є виконавчі органи міської ради, затверджується рішенням міської ради та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

1.8.На основі узгодженого рішення міської ради з обласною держадміністрацією Центр може забезпечувати також надання адміністративних послуг, суб’єктами надання яких є обласна державна адміністрація.

2.Визначення термінів

2.1.У цьому Положенні терміни вживаються у нижче наведеному значенні:
Адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав та/або обов’язків такої особи відповідно до закону;

Суб’єкт звернення – фізична особа, юридична особа, яка звертається за отриманням адміністративних послуг;

Суб’єкт надання адміністративної послуги – орган виконавчої влади, інший державний орган, орган місцевого самоврядування, їх посадові особи, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні послуги.

Адміністратор – посадова особа виконавчого органу міської ради, яка організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

Державний адміністратор – посадова особа міської ради (її виконавчого органу), яка організовує видачу (переоформлення, видачу дублікатів, анулювання) суб'єктам господарювання документів дозвільного характеру та забезпечує взаємодію місцевих і регіональних дозвільних органів. 
Учасники Центру – представники адміністративних органів, адміністратори, державні адміністратори, інші працівників місцевого самоврядування, які взаємодіють для забезпечення виконання завдань Центру.
Вхідний пакет документів – заява та комплект документів, сформований відповідно до чинного законодавства, що подає суб'єкт звернення для отримання адміністративної послуги.

Вихідний пакет документів – результат адміністративної послуги, супровідні документи до нього, підготовлені для передачі суб'єкту звернення, а також рішення про відмову в задоволенні заяви суб'єкта звернення.

Інформаційна та технологічна картки адміністративної послуги –  це акти, які затверджуються суб'єктом надання адміністративної послуги відповідно до нормативно-правових актів, та містять інформацію про адміністративну послугу, порядок її надання, умови та відповідальних осіб.

2.2.Інші терміни вживаються у значеннях, визначених діючими актами законодавства.

3.Структура Центру та основні функції його учасників

3.1.Загальна структура Центру визначається як єдиний комплекс організаційних та технологічних засобів організації обслуговування громадян та юридичних осіб органами державної влади та місцевого самоврядування та включає центральне та територіальні приміщення (відділення/філії) обслуговування відвідувачів. 

3.2.Складовою частиною Центру є Єдиний дозвільний центр, утворений 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. 

3.3.Учасники Центру при наданні адміністративних послуг, результатом надання яких не є видача документів дозвільного характеру, здійснюють наступні функції:

3.3.1.забезпечують надання адміністративних послуг відповідно до переліку адміністративних послуг, що надаються через Центр, виключно через адміністратора в приміщенні Центру;

3.3.2.здійснюють ведення паперового та електронного документообігу надання адміністративних послуг;

3.3.3.забезпечують адміністратора інформацією щодо порядків надання відповідних адміністративних послуг;

3.3.4 здійснюють консультування суб'єктів звернень у приміщенні Центру згідно з затвердженим графіком;

3.3.5.здійснюють взаємодію з адміністраторами та іншими учасниками Центру щодо надання адміністративних послуг.

3.4.Безпосередньо організовує надання адміністративних послуг адміністратор.

3.5.Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою за процедурою, передбаченою чинним законодавством.
3.6.Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру.

3.7.Основними завданнями адміністратора є:

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

3.7.2.прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг (вхідного пакету документів), 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”;

3.7.3.видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (вихідного пакету документів), у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення, повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

3.7.4.організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

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

3.7.6.надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

3.8.Адміністратор має право:

3.8.1.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;

3.8.2.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”;

3.8.3.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;

3.8.4.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;

3.8.5порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.
3.9.Державні адміністратори в Центрі здійснюють функції відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» та Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб'єктами господарювання, затвердженого наказом Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 12.01.2012 року № 28.

3.10.Учасники Центру забезпечують Центр відповідними інформаційними та технологічними картками адміністративних послуг.

3.11.Учасники Центру зобов'язані:

3.11.1.дотримуватися вимог чинного законодавства України та цього Положення;

3.11.2.надавати замовникам вичерпну інформацію щодо вимог та порядку надання адміністративної послуги, а також про вмотивовані підстави відмови у її наданні;

3.11.3.дотримуватися вимог затверджених інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг.

4.Організація роботи центру

4.1.Прийом вхідних пакетів документів та видача вихідних пакетів документів здійснюється виключно в Центрі.

4.2.Адміністративні послуги в рамках роботи Центру надаються згідно з інформаційними та технологічними картками адміністративних послуг.

4.3.У разі внесення змін до законодавства щодо порядку надання адміністративної послуги керівник учасника Центру інформує про такі зміни керівника Центру, та вносить зміни у відповідні інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг.

4.4.Інформація щодо роботи Центру розміщується на стендах та в інформаційних терміналах у приміщенні Центру, на офіційному сайті Центру, офіційному сайті Запорізької міської влади.

4.5.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.
4.6.Безпосередньо порядок взаємодії учасників Центру визначається Реламентом Центра надання адміністративних послуг м. Запоріжжя. 
5.Плата за надання адміністративних послуг
5.1.При наданні адміністративних послуг у випадках, передбачених законом, справляється плата (адміністративний збір).

5.2.Розмір плати за надання адміністративної послуги (адміністративного збору) і порядок її справляння визначаються законом з урахуванням її соціального та економічного значення та зараховується відповідно до державного або місцевого бюджету.

5.3.Плата за надання адміністративної послуги (адміністративний збір) вноситься суб’єктом звернення одноразово за весь комплекс дій та рішень суб’єкта надання адміністративних послуг, необхідних для отримання адміністративної послуги (включаючи вартість бланків, експертиз, здійснюваних суб’єктом надання адміністративної послуги, отримання витягів з реєстрів тощо).

5.4.Суб’єкт надання адміністративних послуг не може надавати інші платні послуги, не передбачені законом.

5.5.Внесення відомостей до реєстрів, інших інформаційних баз, що використовуються для надання адміністративних послуг, здійснюється безкоштовно.

6.Організаційне забезпечення роботи Центру

6.1.Загальне керівництво Центром, його організаційне забезпечення здійснює начальник управління розвитку підприємництва та дозвільних  послуг міської ради, поточне - начальник Центру, який призначається із числа заступників начальника управління та очолює відділ по роботі з документами дозвільного характеру управління.

Загальне керівництво відділеннями (філіями) Центру, в разі їх створення, взаємодія між ними здійснюється заступником начальника відділу по роботі з документами дозвільного характеру управління, або іншою посадовою особою відповідно до структури та штатного розпису управління розвитку підприємництва та дозвільних  послуг міської ради.

6.2.Начальник Центру відповідно до завдань, покладених на Центр:

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

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

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

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

6.2.5.сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить начальнику управління розвитку підприємництва та дозвільних послуг міської ради пропозиції щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;

6.2.6.розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

6.2.7.виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та Положенням про Центр.

7.Надання супутніх послуг у Центрі

7.1.У приміщеннях Центру можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо).

7.2.Супутні послуги надаються суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі згідно діючого законодавства.

7.3.Надання платних супутніх послуг суб’єктами надання адміністративних послуг та Центром забороняється.
8.Матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру

8.1.Фінансування діяльності Центру здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету та інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.

9.Відповідальність

9.1.Посадові особи, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністратори, державні адміністратори, інші представники учасників Центру несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних послуг.
Секретар міської ради
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