ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням міської ради

від 25.03.2016  №  192

Секретар міської ради

       Роман Боднарчук
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. 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.

1.4. Cкасування та внесення змін  у цей документ здійснюється за рішенням Калуської міської ради.

 1.5. Дотримання Регламенту є обов’язковим для адміністраторів Центру, суб’єктів надання адміністративних  послуг, які відповідно до закону уповноважені надавати адміністративні послуги, через Центр. 

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 керівника Центру.

2.3.Адміністративні послуги в рамках роботи Центру надаються згідно з інформаційними та технологічними картками, які розробляються суб’єктами надання адміністративних послуг та затверджуються міським головою.

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

2.5. Графік роботи Центру затверджується міським головою.

2.6. Індивідуальний графік працівників Центру затверджується керівником Центру з урахуванням трудового законодавства.

2.7. Вхідний пакет реєструється у журналі обліку/реєстрації (електронному реєстрі) звернень для отримання адміністративних послуг. 

2.8. Суб'єктам надання адміністративних послуг забороняється здійснювати прийом заяв суб'єктів звернень щодо надання адміністративних послуг, видавати суб'єктам звернень оформлені результати надання адміністративних послуг, якщо такі послуги за законом надаються через центр надання адміністративних послуг.

 
2.9. У разі внесення змін у законодавстві щодо порядку надання адміністративної послуги суб’єкт її надання інформує про такі зміни керівника Центру та вносить зміни у відповідні інформаційні, технологічні картки.

2.10. Оплата за підготовку та надання адміністративних послуг здійснюється відповідно до чинного законодавства України.

2.11. У приміщенні  Центру на доступному для огляду місці на інформаційних стендах  розміщена 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.

 
На офіційному сайті Калуської міської ради створена рубрика «ЦНАП»,  де розміщена вся необхідна інформація про порядок надання адміністративних послуг.

У  Центрі  облаштована скринька для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг, проведення щорічного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття відповідних заходів.

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 телефоном, електронною поштою. 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 відповідного адміністратора Центру, а також відмітки про дату та час його складення. Другий примірник опису вхідного пакета документів зберігається в матеріалах справи.

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.

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 журналу проходження справи у паперовій та/або електронній формі (крім випадків, коли адміністратор є суб’єктом надання адміністративної послуги). Журнал  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 (передає) вхідний пакет документів суб’єктові надання адміністративної послуги, до компетенції якого належить питання прийняття рішення у справі, про що робить відмітку в журналі 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, не менше ніж один раз протягом робочого дня, шляхом доставки працівником Центру. 

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 журналу 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 журналі 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 журналу проходження справи.

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  зазначається в журналі реєстрації заяв.

6.4. У разі не зазначення 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. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу у паперовій (копія) та/або електронній  формі, зокрема заява суб’єкта звернення, результат надання адміністративної послуги та інші документи, зберігається у Центрі.

Усі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративної послуги.

7. Строки надання адміністративної послуги

7.1.  Граничний  строк надання  адміністративної  послуги  не  може перевищувати  30  календарних  днів  з дня  подання  суб’єктом  звернення заяви  та  документів,  необхідних  для  отримання  послуги,  якщо  інше  не визначено законом. 

7.2.  У  разі  надання  адміністративної  послуги  суб’єктом  надання 

адміністративних  послуг  на  засадах  колегіальності,  рішення  про  надання адміністративної послуги або про відмову в її наданні приймається у строк, визначений у п. 7.1., а в  разі неможливості прийняття зазначеного рішення у  такий  строк  –  на  першому  засіданні  колегіального  органу  після 

закінчення цього строку.

7.3.  Адміністративна  послуга вважається наданою з моменту отримання  її  суб’єктом  звернення  особисто  (його  довіреною  особою)  або направлення  поштою  (рекомендованим  листом з повідомленням  про вручення)  на  адресу суб’єкта звернення. При цьому строк доставки поштової  кореспонденції  не  зараховується  до  строку  надання адміністративної послуги.

8. Відповідальність за порушення вимог законодавства у сфері  надання адміністративних послуг.

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

8.2.  У  разі  встановлення  факту  порушення  вимог  законодавства  з питань  надання  адміністративних  послуг  (термінів  розгляду,  процедури розгляду,  розміру  плати тощо)  адміністратори  Центру інформують  про  це  міського голову, заступника міського голови, у письмовому вигляді за підписом керівника Центру.

8.3. Адміністратори  Центру кожної  п’ятниці  формують у письмовій формі  звіт в розрізі суб’єктів надання адміністративних послуг по кількості прийнятих/виданих та невиконаних адміністративних послугах. Звіт доводиться  до відома заступника міського голови, який координує діяльність Центру.

8.4. Будь-яка особа має право подати скаргу на дії чи бездіяльність адміністраторів  чи  суб’єктів надання адміністративних послуг. 

8.4. Дії або бездіяльність посадових осіб уповноважених відповідно до  закону надавати  адміністративні  послуги,  адміністраторів ЦНАП  можуть 

бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

Начальник ЦНАП





Надія Марій
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням міської ради

від 25.03.2016  №  192

Секретар міської ради

       Роман Боднарчук
ПОЛОЖЕННЯ

про Центр надання адміністративних послуг                                                    виконавчого комітету Калуської міської ради

1. Загальні положення


1.1.Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Калуської міської ради (далі – Центр) створений з метою забезпечення зручності та оперативності отримання адміністративних послуг, зокрема видачі документів дозвільного характеру та здійснення контролю за належністю надання адміністративних послуг.


1.2.У Центрі забезпечується надання адміністративних послуг та видача документів дозвільного характеру суб’єктам звернень шляхом взаємодії адміністраторів з суб’єктами надання адміністративних послуг. 


1.3. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається Калуською міською радою.


1.4. Центр підпорядкований, підзвітний і підконтрольний міському голові та виконавчому комітету міської ради. Міський голова визначає свого заступника, який безпосередньо відповідає за роботу Центру.


1.5. Центр у своїй діяльності керуються Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями органів виконавчої влади, Калуської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови,  а також цим Положенням.

2. Основні  завдання Центру


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

Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається рішенням Калуської міської ради.

У приміщенні Центру можуть надаватися супутні послуги суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.              


Складовою частиною Центру є сектор державної реєстрації речових прав на нерухоме майно,  сектор державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, сектор реєстрації місця проживання.
Графік роботи  Центру затверджується розпорядженням  міського голови.

Адміністративні послуги надаються згідно з інформаційними та технологічними картками, які розробляються суб’єктами надання адміністративних послуг та затверджуються міським головою.

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

           Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

           Кількість адміністраторів, які працюють у Центрі, затверджується рішенням міської ради.

           Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.

3. Основні завдання адміністратора


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

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. 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.

3.4. Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання.

3.5.Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень.

3.6. Надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

3.7. Надання відомостей з Державного земельного кадастру відповідно до закону. 
3.8. Складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом.

3.9. Розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень.
4. Права адміністратора

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 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 (штампом) 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. Сектор державної реєстрації речових прав на нерухоме майно

5.1. Сектор державної реєстрації речових прав на нерухоме майно  центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету  міської ради (далі – сектор) є  суб’єктом державної реєстрації прав, який утворюється та ліквідовується рішенням міської ради.

5.2. Сектор очолює завідувач сектору – державний реєстратор.  Сектор утримується за рахунок коштів місцевого бюджету. Чисельність працівників визначається міською радою. 

5.3. Сектор у своїй діяльності підзвітний, підконтрольний, підпорядкований міському голові та керівнику Центру.
5.4. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами Президента України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.
5.5. Основними завданнями сектору є забезпечення реалізації державної політики у сферах державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, в межах повноважень і способом, передбаченими законодавством України, нормативно-правовими актами та цим Положенням.
5.6. Державні реєстратори  сектору реєстрації речових прав на нерухоме майно мають печатки встановленого взірця.

5.7. Сектор у встановленому порядку:
5.7.1. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

5.7.2. Готує пропозиції щодо формування та реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;
5.7.3. Забезпечує проведення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень відповідно до закону;
5.7.4. Вживає в межах компетенції заходів щодо ведення Державного реєстру прав на нерухоме майно;
5.7.5. Забезпечує взяття на облік безхазяйного нерухомого майна відповідно до закону;
5.7.6. Забезпечує надання інформації про державну реєстрацію прав та їх обтяжень з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно відповідно до законодавства;
5.7.7. Забезпечує формування та ведення реєстраційних справ;
5.7.8. Проводить аналіз та опрацювання інформації з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;
5.7.9. Вживає заходи для запобігання порушенням у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;
5.7.10. Здійснює інші покладені на сектор повноваження згідно з чинним законодавством.
5.8. Сектор  має право:

5.8.1. Одержувати безкоштовно в установленому порядку від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для державної реєстрації прав;

5.8.2 Під час проведення державної реєстрації прав на земельні ділянки використовувати відомості Державного земельного кадастру шляхом безпосереднього доступу до нього у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України;
5.8.3. Інформувати керівника Центру щодо ненадання організаціями, установами, органами або їх посадовими особами документів та інших матеріалів, необхідних для виконання сектором покладених на нього завдань та функцій.

6. Сектор державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань

6.1. Сектор  державної реєстрації  юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців  та громадських формувань   центру надання адміністративних послуг виконавчого комітетуКалуської  міської ради ( далі сектор ) є  суб’єктом державної реєстрації прав, який утворюється та ліквідовується рішенням міської ради.

6.2. Сектор очолює завідувач сектору – державний реєстратор.  Сектор утримується за рахунок коштів місцевого бюджету. Чисельність працівників визначається міською радою.

6.3. Сектор у своїй діяльності підзвітний, підконтрольний, підпорядкований міському голові та керівнику Центру.
6.4. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами Президента України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.
6.5. Державні реєстратори  мають печатки відповідного взірця.
6.6. Основними завданнями сектору є забезпечення реалізації державної політики у сферах державної  реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців , в межах повноважень і способом, передбаченими законодавством України, нормативно-правовими актами та цим Положенням.

6.7. Сектор у встановленому порядку:

6.7.1. Забезпечує прийом документів, поданих для державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців;

6.7.2. Забезпечує державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та проведення інших реєстраційних дій відповідно до законодавства;

6.7.3. Забезпечує ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань надання відомостей з нього відповідно до законодавства;

6.7.4. Забезпечує ведення реєстраційних справ у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців;

6.7.5. Проводить аналіз та опрацювання інформації з питань державної реєстрації  юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців;

6.7.6 Здійснює інші покладені на сектор повноваження згідно з чинним законодавством.
6.8. Сектор  має право:

6.8.1. Одержувати безкоштовно в установленому порядку від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

6.8.2. Інформувати керівника Центру щодо ненадання організаціями, установами, органами або їх посадовими особами документів та інших матеріалів, необхідних для виконання сектором покладених на нього завдань та функцій.

7. Сектор реєстрації місця проживання центру надання  адміністративних послуг виконавчого комітету Калуської міської ради
7.1. Сектор  реєстрації місця проживання   центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету  міської ради (далі – сектор ) є  органом реєстрації, який утворюється та ліквідовується рішенням міської ради.
7.2. Сектор очолює завідувач,  утримується за рахунок коштів місцевого бюджету. Чисельність працівників визначається міською радою.

7.3. Сектор у своїй діяльності підзвітний, підконтрольний, підпорядкований міському голові та керівнику Центру.
7.4. У своїй діяльності сектор керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами Президента України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.
7.5.Основними завданнями сектору є забезпечення реалізації державної політики у сфері міграції, реєстрації зміни місця проживання, в межах повноважень і способом, передбаченими законодавством України, нормативно-правовими актами та цим Положенням.
7.6. Сектор у встановленому порядку:
7.6.1. Здійснює формування та ведення Реєстру територіальної громади;
7.6.2. Реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці;

7.6.3. Передачу інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру.
7.6.4. Сектор є розпорядником відповідного реєстру територіальної громади
7.6.5. Здійснює обмін відомостями між реєстрами різних територіальних громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання особи у разі її вибуття з однієї адміністративно-територіальної одиниці та прибуття до іншої адміністративно-територіальної одиниці в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.

 7.6.6. Вносить пропозиції щодо забезпечення формування державної політики у сфері реєстрації фізичних осіб.
7.6.7. Надає в установленому законодавством порядку органам ведення Державного реєстру виборців та іншим органам виконавчої влади передбачені законодавством відомості.

7.6.8. Здійснює розгляд звернень громадян з питань, пов’язаних з  його діяльністю.

7.6.9. Проводить аналіз та опрацювання інформації з питань державної реєстрації місця проживання.

7.6.10. Сектор є розпорядником відповідного реєстру територіальної громади.
7.6.11. Здійснює інші дії покладені на сектор повноваження згідно з чинним законодавством.
7.7. Сектор  має право:
7.7.1. Одержувати безкоштовно в установленому порядку від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, незалежно від форм власності, інформацію, документи, інші матеріали, необхідні для державної реєстрації прав;
7.7.2. Інформувати керівника Центру щодо ненадання організаціями, установами, органами або їх посадовими особами документів та інших матеріалів, необхідних для виконання сектором покладених на нього завдань та функцій;
8. Керівництво Центром
8.1. Керівник Центру призначається на посаду та звільняється з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства про працю та Закону України «Про державну службу».

8.2. Керівник Центру відповідно до завдань, покладених на Центр:

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

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

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

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

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

8.2.6. розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

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

9. Організаційне забезпечення роботи Центру


Центр під час покладених на нього завдань взаємодіє з структурними підрозділами виконавчого комітету, міської ради, місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, підприємствами, установами організаціями, які забезпечують надання адміністративних послуг відповідно до затвердженого рішенням міської ради переліку.

Структурні підрозділи виконавчого комітету міської ради, які надають адміністративні послуги залучаються до роботи Центру згідно розпорядження міського голови. 

Органи виконавчої влади, державні підприємства, установи, організації, які надають адміністративні  послуги на території міста, залучаються до роботи Центру відповідно до закону.

10. Матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру

Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру здійснюється  за рахунок державного та  місцевого бюджетів. 

Начальник ЦНАП





Надія Марій
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням міської ради

від 25.03.2016  №  192

Секретар міської ради

       Роман Боднарчук
Перелік адміністративних послуг,

які надаються через Центр надання адміністративних послуг 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 (проекту землеустрою) 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 розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки для будівництва і обслуговування жилого будинку, господарських будівель та споруд (присадибні ділянки).

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

5. Рішення Калуської міської ради  про надання дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки для ведення садівництва.

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 гаражного будівництва.

7. Рішення Калуської міської ради про надання дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки для гаражного будівництва.

8. 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

9. Рішення Калуської міської ради  про надання дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки для надання в оренду для ведення городництва.

10. 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 для ведення городництва.

11. Рішення Калуської міської ради про надання дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки для ведення особистого селянського господарства, у випадку приватизації земельної ділянки, яка перебуває у користуванні

12. Рішення Калуської міської ради про внесення змін в рішення

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

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

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

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

17. Рішення Калуської міської ради про затвердження технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) (проекту землеустрою) 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.

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

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

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

23.Видача ордеру на видалення зелених насаджень

24. Видача ордеру на службове жиле приміщення

25. Виготовлення свідоцтва про право власності на житло

26.  Виготовлення дублікату свідоцтва про право власності на житло

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

28. Калуської міської ради про погодження проекту землеустрою щодо відведення земельних ділянок усіх категорій та форм власності.

29. Надання будівельного паспорта забудови земельної ділянки.

30. Надання містобудівних умов і обмежень забудови земельної ділянки.

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

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

33. Рішення про присвоєння окремого адресного номера об’єкту нерухомості. 

34. Рішення про присвоєння тимчасової будівельної адреси.

35. Рішення про надання дозволу реконструкцію або реставрацію об'єктів архітектури та містобудування.

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

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

38. Рішення про надання дозволу на перепланування житлових приміщень

39. Видача посвідчень батьків та дітей з багатодітної сім'ї

40. Відправлення дітей пільгових категорій в оздоровчі табори відпочинку.

41. Підготовка клопотання про присвоєння почесного звання «Мати-героїня».

42. Надання в оренду майна комунальної власності.

43. Приватизація комунального майна (в порядку викупу або продажу поза конкурсом).

44. Рішення виконавчого комітету про надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами.

45. Переоформлення дозволу на розміщення зовнішньої реклами.

46. Внесення змін у дозвіл на розміщення зовнішньої реклами.

47. Про встановлення пріоритету на розміщення зовнішньої реклами.

48. Скасування дозволу на розміщення зовнішньої реклами.

49. Рішення про відміну рішення виконавчого комітету Калуської міської ради про надання дозволу на розміщення зовнішньої реклами.

50. Державна реєстрація фізичної особи, яка має намір стати підприємцем.

51. Державна реєстрація створення юридичної особи.
52. Видача витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

53. Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу - підприємця, які містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

54. Державна реєстрація змін до відомостей про юридичну особу, які містяться в Єдиному державному реєстрі.
55. Включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відомостей про юридичну особу, створену та зареєстровану до 1 липня 2004 року.
56. Включення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відомостей про фізичну особу-підприємця, зареєстровану до 1 липня 2004 року.

57. Державна реєстрація створення відокремленого підрозділу юридичної особи.
58. Державна реєстрація закриття відокремленого підрозділу юридичної особи.
59. Державна реєстрація рішення про припинення юридичної особи.

60. Державна реєстрація рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи.
61. Державна реєстрація зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії).

62. Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця за її рішенням.

63. Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця у разі її смерті.

64. Державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті злиття, приєднання, поділу або перетворення.
65. Державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її ліквідації.
66. Державна реєстрація права власності на нерухоме майно.
67. Державна реєстрація іншого речового права на нерухоме майно, обтяження права на нерухоме майно.
68. Взяття на облік безхазяйного нерухомого майна.
69. Внесення запису про скасування державної реєстрації прав.
70. Скасування запису Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
71. Надання інформаційної довідки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
72. Внесення змін до записів до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно у зв’язку із зміною відомостей про нерухоме майно, право власності та суб’єкта цього права, інші речові права та суб’єкта цих прав, обтяження прав на нерухоме майно та суб’єкта цих прав, що містяться у Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно, які не пов’язані з проведенням державної реєстрації прав.
73. Внесення змін до записів до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно у зв’язку з допущенням технічної помилки не з вини державного реєстратора прав на нерухоме майно.
74. Внесення змін до записів до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно у зв’язку з допущенням технічної помилки з вини державного реєстратора прав на нерухоме майно.
75. Оформлення та видача паспорта громадянина України.
76. Оформлення та видача паспорта громадянина України у разі обміну замість пошкодженого, втраченого або викраденого.
77. Вклеювання до паспорта громадянина України фотокартки при досягненні громадянином 25- і 45-річного віку.
78. Реєстрація місця проживання особи.
79. Зняття з реєстрації місця проживання особи.
80. Реєстрація місця перебування особи.

81. Зняття з реєстрації місця перебування.

82. Оформлення будинкової книги.
83. Оформлення та видача довідки про реєстрацію місця проживання або місця перебування особи.
84. Довідка про склад сім’ї та розмір платежів за житлово-комунальні послуги (на субсидію).

85. Довідка (виписка з домової книги про склад сім’ї та прописку) для нотаріуса, квартирного обліку, в банк, в земельний відділ.

86. Довідка про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку, осіб (форма 204) в соцзабез, соціальні служби.

87. Довідка (форма 4) по місцю вимоги.

88. Довідка про склад сім’ї наймача ізольованої квартири та займаними приміщеннями, які підлягають приватизації.

89. Довідка про склад сім’ї призовника.

90. Державна реєстрація земельної ділянки з видачею витягу з Державного земельного кадастру.
91. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей (змін до них) про земельну ділянку.
92. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей про межі частини земельної ділянки, на яку поширюються права суборенди, сервітуту, з видачею витягу.
93. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей (змін до них) про землі в межах територій адміністративно-територіальних одиниць з видачею витягу.
94. Державна реєстрація обмежень у використанні земель з видачею витягу.
95. Внесення до Державного земельного кадастру відомостей про обмеження у використанні земель, встановлені законами та прийнятими відповідно до них нормативно-правовими актами, з видачею витягу.
96. Виправлення технічної помилки у відомостях з Державного земельного кадастру, допущеної органом, що здійснює його ведення, з видачею витягу.
97. Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі  витягу з Державного земельного кадастру про земельну ділянку.

98. Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі  витягу з Державного земельного кадастру про землі в межах території адміністративно-територіальних одиниць.

99. Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі  витягу з Державного земельного кадастру землі про обмеження у використанні земель;
100. Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі довідки, що містить узагальнену інформацію про землі (території).

101. Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі викопіювань з кадастрової карти (плану) та іншої картографічної документації.
102. Видача довідки про наявність та розмір земельної частки (паю), про наявність у Державному земельному кадастрі відомостей про одержання у власність земельної ділянки у межах норм безоплатної приватизації за певним видом її цільового призначення (використання).
103. Видача відомостей з документації із землеустрою, що включена до Державного фонду документації із землеустрою.
104. Видача довідки з державної статистичної звітності про наявність земель та розподіл їх за власниками земель, землекористувачами, угіддями.
105. Видача витягу з технічної документації про нормативну грошову оцінку земельної ділянки.
106. Видача висновку державної санітарно-епідеміологічної експертизи діючих об’єктів.

107. Видача висновку державної санітарно-епідеміологічної експертизи на розроблювані техніку, технології. Устаткування, інструменти тощо.

108. Видача висновку державної санітарно-епідеміологічної експертизи щодо ввезення, реалізації та використання сировини, продукції іноземного виробництва за умови відсутності даних щодо їх безпечності для здоров’я населення.

109. Видача висновку державної санітарно-епідеміологічної експертизи щодо продукції, напівфабрикатів, речовин, матеріалів та небезпечних факторів, використання, передача або збут яких може завдати шкоди здоров’ю людей.

110. Експлуатаційний дозвіл.

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

112. Дозвіл на проведення заходів  із залученням тварин.
113. Реєстрація декларації відповідності матеріально-технічної бази суб’єкта господарювання вимогам законодавства з питань пожежної безпеки.

114. Видача (переоформлення, видача дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності*.
* 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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