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УКРАЇНА
   КАЛУСЬКА  МІСЬКА  РАДА
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    (п’ятдесята  надзвичайна сесія  шостого  демократичного  скликання)

РІШЕННЯ
від  25.12.2013   №  2324  
Про затвердження Регламенту

Центру надання адміністративних послуг

та переліку адміністративних

послуг.

Відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 року № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», Указу Президента України від 3 липня 2009 року № 508/2009 «Про заходи із забезпечення додержання прав фізичних та юридичних осіб щодо одержання адміністративних (державних) послуг», з метою забезпечення відкритості та доступності інформації щодо порядку надання адміністративних послуг, керуючись статтею 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада 

ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Регламент Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету калуської міської ради (додається).

2. Затвердити перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Калуської міської ради (додається).

3. Управлінням, відділам, службам виконавчого комітету Калуської міської ради, які є суб'єктами надання адміністративних послуг, привести у відповідність інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг до затвердженого переліку адміністративних послуг.

4. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови Руслану Вайду.

 

Міський голова






Ігор Насалик
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням міської ради

від  25.12.2013 № 2324
Міський голова



Ігор Насалик

РЕГЛАМЕНТ 
Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Калуської міської ради

1. Загальна частина

1.1. Регламент Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Калуської міської ради (далі – Центр) встановлює порядок організації діяльності Центру, визначає порядок діяльності адміністраторів Центру та їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, порядок їх взаємодії з одержувачами адміністративних послуг, організацію документообігу та порядок здійснення контролю за належністю надання адміністративних послуг.
1.2. Основними принципами роботи Центру є:

- верховенство права, у тому числі законності та юридичної визначеності;

- стабільність;

- рівність перед законом;

- відкритість та прозорість;

- оперативності та своєчасність;

- доступність інформації про надання адміністративних послуг;

- захищеність персональних даних;

- неупередженість та справедливість;

- доступність та зручність для суб’єктів звернення.

1.3. Терміни, що використовуються в даному регламенті наведені в Положенні про Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Калуської міської ради.
1.4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, актами центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, Положенням про Центр та Регламентом Центру.

2. Організація роботи Центру

2.1. Основними завданням Центру є:

- надання консультацій та роз’яснень суб’єктам звернень щодо порядку отримання тих чи інших адміністративних послуг;

- надання вичерпної інформації та необхідного переліку документів для отримання адміністративних послуг; прийняття цих документів; їх реєстрація та направлення у встановленому порядку до органу, що уповноважений вирішувати питання по суті;

- забезпечення чіткого контролю за термінами розгляду поданих документів для отримання адміністративної послуги;

- видача результату адміністративної послуги, організація співпраці із місцевими та регіональними органами виконавчої влади;

- забезпечення організації документообігу у виконавчих органах міської ради із питань надання адміністративних послуг.

2.2. Організація роботи Центру покладається на адміністраторів та державних адміністраторів.
2.3. Графік роботи адміністраторів та державних адміністраторів Центру розробляється керівником Центру згідно з чинним законодавством України і затверджується розпорядженням міського голови.

2.4. Прийом вхідних пакетів та видача вихідних пакетів документів здійснюється виключно в Центрі. Структурні підрозділи міської ради і її виконавчого комітету не можуть приймати вхідні пакети та видавати вихідні пакети за межами Центру. Вхідний пакет реєструється у журналі обліку/реєстрації звернень для отримання адміністративних послуг. 
2.5. Адміністративні послуги в рамках роботи Центру надаються згідно з інформаційними та технологічними картками, які розробляються адміністративними органами та затверджуються рішенням виконавчого комітету міської ради.

2.6. У разі змін у законодавстві щодо порядку надання адміністративної послуги керівник адміністративного органу інформує про такі зміни керівника Центру та вносить зміни у відповідні інформаційні, технологічні картки.

2.7. Оплата за підготовку та надання адміністративних послуг здійснюється відповідно до чинного законодавства України.
2.8. У приміщеннях Центру на доступному для огляду місці розміщується повна і вичерпна інформація про:
- найменування Центру, його місцезнаходження, номери телефонів для довідок, факсу, адресу веб-сайту, електронної пошти;

- графік роботи Центру (прийомні дні та години, вихідні дні);

- перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, та відповідні інформаційні картки адміністративних послуг;

- бланки заяв та інших документів, необхідних для звернення за отриманням адміністративних послуг, а також зразки їх заповнення;

- платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

- положення про Центр;

- регламент Центру;


- інша інформація, необхідна для забезпечення якісного надання адміністративних послуг.

3. Керування чергою в Центрі
3.1. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у Центрі вживаються заходи для запобігання утворенню черги, а у разі її утворення – для керування чергою.

3.2. У Центрі може здійснюватися попередній запис суб’єктів звернення на прийом до адміністратора на визначену дату та час. Попередній запис може здійснюватися шляхом особистого звернення до Центру та/або електронної реєстрації на веб-сайті Центру. Прийом суб’єктів звернення, які зареєструвалися шляхом попереднього запису, здійснюється у визначені керівником Центру години.

3.3. Центр може здійснювати керування чергою в інший спосіб, гарантуючи дотримання принципу рівності суб’єктів звернення.

4. Прийняття заяви та інших документів у Центрі
4.1. Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги (далі - вхідний пакет документів), та повернення документів з результатом надання адміністративної послуги (далі - вихідний пакет документів) здійснюється виключно в Центрі.

4.2. Прийняття від суб’єктів господарювання заяви про видачу документів дозвільного характеру та документів, що додаються до неї, декларації відповідності матеріально-технічної бази вимогам законодавства, видача (переоформлення, видача дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру, які оформлені регіональними та місцевими дозвільними органами, та зареєстрованих декларацій здійснюються відповідно до Закону України “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності”.

4.3. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у Центрі особисто, через уповноваженого представника, надіслати його поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або в передбачених законом випадках за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку.

4.4. У разі коли вхідний пакет документів подається уповноваженим представником суб’єкта звернення, пред’являються документи, що посвідчують особу представника та засвідчують його повноваження.

4.5. Адміністратор Центру перевіряє відповідність вхідного пакета документів інформаційній картці адміністративної послуги, у разі потреби надає допомогу суб’єктові звернення в заповненні бланка заяви. У разі коли суб’єкт звернення припустився неточностей або помилки під час заповнення бланка заяви, адміністратор повідомляє суб’єктові звернення про відповідні недоліки та надає необхідну допомогу в їх усуненні.

4.6. Заява, що подається для отримання адміністративної послуги, повинна містити дозвіл суб’єкта звернення на обробку, використання та зберігання його персональних даних у межах, необхідних для надання адміністративної послуги.

4.7. Адміністратор Центру складає опис вхідного пакета документів, у якому зазначаються інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення до неї, у двох примірниках.

4.8. Суб’єктові звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за підписом і з проставленням печатки (штампа) відповідного адміністратора Центру, а також відмітки про дату та час його складення. Другий примірник опису вхідного пакета документів зберігається в матеріалах справи, а у разі здійснення в Центрі електронного документообігу - в електронній формі.

4.9. Адміністратор Центру під час отримання вхідного пакета документів зобов’язаний з’ясувати прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної послуги, а також спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів (особисто, засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку), про що зазначається в описі вхідного пакета документів у паперовій та/або електронній формі.

4.10. Адміністратор Центру здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом внесення даних до журналу реєстрації (у паперовій та/або електронній формі). Після внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в описі вхідного пакета документів.

4.11. У разі коли вхідний пакет документів отримано засобами поштового зв’язку і він не містить інформації про прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення, адміністратор Центру не пізніше наступного робочого дня надсилає суб’єктові звернення опис вхідного пакета документів електронною поштою (та/або його відскановану копію) чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку.

4.12. Після реєстрації вхідного пакета документів адміністратор Центру формує справу у паперовій та/або електронній формі та в разі потреби здійснює її копіювання та/або сканування.

4.13. Інформацію про вчинені дії адміністратор Центру вносить до листа про проходження справи у паперовій та/або електронній формі (крім випадків, коли адміністратор є суб’єктом надання адміністративної послуги). Лист про проходження справи також містить відомості про послідовність дій (етапів), необхідних для надання адміністративної послуги, та залучених суб’єктів надання адміністративних послуг.
5. Опрацювання справи (вхідного пакета документів)
5.1. Після вчинення дій, передбачених пунктами 4.1. – 4.13. цього Регламенту, адміністратор Центру невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня, надсилає (передє) вхідний пакет документів суб’єктові надання адміністративної послуги, до компетенції якого належить питання прийняття рішення у справі, про що робить відмітку в листі про проходження справи із зазначенням часу, дати та найменування суб’єкта надання адміністративної послуги, до якого її надіслано, та проставляє печатку (штамп) адміністратора, що передав відповідні документи.

5.2. Передача справ у паперовій формі від Центру до суб’єкта надання адміністративної послуги здійснюється в порядку, визначеному органом, що утворив Центр, але не менше ніж один раз протягом робочого дня, шляхом доставки працівником Центру, надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку або в інший спосіб.

5.3. Після отримання справи суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу, прізвища, імені, по батькові відповідальної посадової особи до листа про проходження справи.

5.4. Контроль за дотриманням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень здійснюється адміністраторами Центру відповідно до розподілу обов’язків за рішенням керівника Центру.

5.5. Суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний:

своєчасно інформувати Центр про перешкоди у дотриманні строку розгляду справи та прийнятті рішення, інші проблеми, що виникають під час розгляду справи;

надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом надсилання на адресу електронної пошти) адміністратора Центру про хід розгляду справи.

У разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справи (строків надання адміністративної послуги тощо) адміністратор Центру невідкладно інформує про це керівника Центру.

6. Передача вихідного пакета документів суб’єктові звернення
6.1. Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після оформлення результату надання адміністративної послуги, формує вихідний пакет документів та передає його до Центру, про що зазначається в листі про проходження справи.

6.2. Адміністратор Центру невідкладно у день надходження вихідного пакета документів повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів, здійснює реєстрацію вихідного пакета документів шляхом внесення відповідних відомостей до листа про проходження справи, а також до відповідного реєстру в паперовій та/або електронній формі.

6.3. Вихідний пакет документів передається суб’єктові звернення особисто під розписку (у тому числі його уповноваженому представникові) у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та/або засвідчує його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення зберігається в матеріалах справи.

6.4. У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів або його неотримання в Центрі протягом двох місяців відповідні документи надсилаються суб’єктові звернення засобами поштового зв’язку. У разі відсутності відомостей про місце проживання (місцезнаходження) суб’єкта звернення та іншої контактної інформації вихідний пакет документів зберігається протягом тримісячного строку в Центрі, а потім передається для архівного зберігання.

6.5. У разі коли адміністративна послуга надається невідкладно, адміністратор Центру реєструє інформацію про результат розгляду справи в журналі (у паперовій та/або електронній формі), негайно формує вихідний пакет документів та передає його суб’єктові звернення.

6.6. Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністративних послуг несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори і керівник Центру.

6.7. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу у паперовій (копія) та/або електронній (відскановані документи) формі, зокрема заява суб’єкта звернення, результат надання адміністративної послуги та інші документи, визначені органом, що утворив Центр, зберігається у Центрі.
Усі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративної послуги.

     ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням міської ради

від  25.12.2013  № 2324

Міський голова



      Ігор Насалик 

Перелік адміністративних послуг,

які надаються через Центр надання адміністративних послуг 
виконавчого комітету Калуської міської ради

1. Видача довідок в центр зайнятості про наявність земельних ділянок для ведення особистого селянського господарства


2. Рішення Калуської міської ради про надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для будівництва і обслуговування жилого будинку, господарських будівель та споруд (присадибні ділянки)


3. Рішення Калуської міської ради  про надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для ведення садівництва.


4. Рішення Калуської міської ради про надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для гаражного будівництва


5. Рішення Калуської міської ради про надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для ведення особистого селянського господарства, у випадку приватизації земельної ділянки, яка перебуває у користуванні


6. Рішення Калуської міської ради  про надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для надання в оренду земельної ділянки для ведення городництва.


7. Рішення Калуської міської ради про внесення змін в рішення


8. Рішення Калуської міської ради про надання дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки стосовно громадян


9. Рішення Калуської міської ради про поновлення (продовження) договорів оренди земельних ділянок.


10. Рішення Калуської міської ради  про надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо поділу та об'єднання земельних ділянок без зміни цільового призначення.


11. Рішення Калуської міської ради  про надання дозволу на виготовлення технічних документацій із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельних ділянок в натурі (на місцевості) для СГД.


12. Рішення Калуської міської ради  про надання дозволу на розроблення проекту відведення земельної ділянки


13. Рішення Калуської міської ради про передачу у власність, надання у постійне користування та в оренду земельних ділянок, що перебувають у комунальній власності


14. Рішення Калуської міської ради про продаж земельних ділянок державної та комунальної власності 


15. Рішення Калуської міської ради про затвердження технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) для будівництва і обслуговування жилого будинку, господарських будівель та споруд (присадибні ділянки), ведення особистого селянського господарства, ведення садівництва, гаражного будівництва, для надання в оренду земельної ділянки для ведення городництва, сінокосіння.

16.
Згода про перереєстрацію дитини

17. 
 Рішення виконавчого комітету  про надання дозволу на вчинення цивільно-правових угод від імені дітей та в інтересах  дітей.

18.
Обстеження стану житлових будинків (приміщень) з метою встановлення їх відповідності санітарним і технічним вимогам та визначення їх непридатними для проживання

19.
Видача ордеру на видалення зелених насаджень

20.
Видача ордеру на службове жиле приміщеня

21.
Виготовлення свідоцтва про право власності на житло

22.
Виготовлення дублікату свідоцтва про право власності на житло

23.
Встановлення режиму роботи підприємств, установ, організацій сфери обслуговування, розміщених на території м. Калуша

24.
Висновок відділу у справах архітектури та містобудівного кадастру Калуської міської ради про погодження технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельних ділянок в натурі (на місцевості) для надання у власність(оренду) земельних ділянок для будівництва  та обслуговування житлового будинку, господарських будівель і споруд.

25.
Висновок відділу у справах архітектури та містобудівного кадастру Калуської міської ради про погодження проекту землеустрою щодо відведення земельних ділянок усіх категорій та форм власності

26.
Висновок відділу у справах архітектури та містобудівного кадастру Калуської міської ради про погодження технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельних ділянок в натурі (на місцевості) для надання у власність(оренду) земельних ділянок для ведення садівництва ,гаражного будівництва, городництва, сінокосіння, особистого селянського господарства

27.
Надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки

28.
Надання містобудівних умов і обмежень забудови земельної ділянки

29.
Надання містобудівних умов і обмежень на реконструкцію або реставрацію об'єктів архітектури

30.
Видача Паспорту прив'язки тимчасової споруди ( ТС ) для провадження підприємницької діяльності

31.
Рішення про присвоєння окремої поштової адреси об'єкту містобудування

32.
Рішення про надання дозволу на розробку проекту будівництва

33.
Рішення про надання дозволу на розробку проекту реконструкції або реставрації об'єктів архітектури та містобудування

34.
Рішення про внесення змін до рішення виконавчого комітету Калуської міської ради

35.
Рішення про продовження терміну дії рішення виконавчого комітету Калуської міської ради

36.
Рішення про дозвіл на розміщення зовнішньої реклами

37.
Рішення про надання дозволу на перепланування житлових приміщень
38.
Видача посвідчень батьків та дітей з багатодітної сім’ї 

39. 
Відправлення дітей пільгових категорій в оздоровчі табори відпочинку.

40 
Підготовка клопотання про присвоєння почесного звання «Мати-героїня»

41.
Оформлення та видача паспорту громадянина України особам, які досягли 16- річного віку (вперше).

42.
Здійснення реєстрації місця проживання.

43.
Здійснення зняття з реєстрації місця проживання. 

44.
Надання в оренду майна комунальної власності

45.
Приватизація комунального майна (в порядку викупу або продажу поза конкурсом).
* Примітка: Після прийняття Закону України « Про Перелік адміністративних послуг та плату (адміністративний збір) за їх надання, розробленого на виконання Закону України « Про адміністративні послуги», яким встановлено, що перелік адміністративних послуг визначається законом, даний перелік буде приведено у відповідність. 

Прийом заяв на облік дітей для влаштування в дошкільні навчальні заклади міста (як виняток).

Перелік документів дозвільного характеру, які надаються через дозвільний центр, як складової частини Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Калуської міської ради
1.
Рішення про передачу у власність, надання у постійне користування та оренду земельних ділянок, що перебувають у державній або комунальній власності;

2.
Дозвіл на розроблення проекту відведення земельної ділянки;

3.
Рішення про продаж земельних ділянок державної та комунальної власності

4.
Дозвіл на розміщення зовнішньої реклами

5.
Експлуатаційний дозвіл операторам потужностей  ( об'єктів ), що здійснюють в Україні діяльність з виробництва та/ або обігу харчових продуктів, підконтрольних санітарній службі;

6
Висновок державної санітарно - епідеміологічної експертизи документації на розроблювані техніку, технології, устаткування, інструменти тощо;

7.
Висновок державної санітарно - епідеміологічної експертизи щодо продукції, напівфабрикатів, речовин, матеріалів та небезпечних факторів, використання, передача або збут яких може завдати шкоди здоров'ю людей;

8.
Висновок державної санітарно-епідемілогічної експертизи діючих об' єктів, у тому числі військового та оборонного призначення;

9.
Висновок державної санітарно-епідемілогічної експертизи щодо ввезення, реалізації та використання сировини, продукції (вироби, обладнання, технологічні лінії тощо) іноземного виробництва за умови відсутності даних щодо їх безпечності для здоров'я населення.

10.
Експлуатаційний дозвіл операторам потужностей (об’єктів), що здійснюють виробництво харчових продуктів, підконтрольних ветеринарній службі та для агропродовольчих ринків

11. 
Експлуатаційні дозволи для потужностей (об’єктів): з переробки неїстівних продуктів тваринного походження; з виробництва, змішування та приготування кормових добавок, преміксів і кормів.

12. Дозвіл на ввезення на територію України тварин, продуктів тваринного походження, репродуктивного матеріалу, біологічних продуктів, паталогічного матеріалу, ветеринарних препаратів, субстанцій, кормових добавок, преміксів та кормів, крім неїстівних продуктів тваринного походження , якщо їх було піддано технічним процедурам, які виключають можливість передачі хвороб, що підлягають повідомленню.

13.
Дозвіл на проведення заходів з залученням тварин

14.
Дозвіл на виконання будівельних робіт;

15.
Сертифікат відповідності закінченого будівництвом об’єкта проектній документації, державним будівельним нормам, стандартам і правилам.

16.
Дозвіл на виконання робіт підвищеної небезпеки, експлуатацію об'єктів, машин, механізмів, устаткування підвищеної небезпеки.
* Видача документів дозвільного характеру здійснюється відповідно до Законів України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про Перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності», постанови Кабінету Міністрів України «Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності».
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