ПРОЕКТ РІШЕННЯ РОМЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
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Про створення управління 

адміністративних послуг 
Роменської міської ради
Відповідно до пункту 1 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи рішення двадцять шостої сесії сьомого скликання від 26.04.2017 року «Про внесеня змін до структури і штатів апарату виконавчого комітету Роменської міської ради, управлінь, відділів, міського центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, їх загальну чисельність» та з метою підвищення ефективності роботи в сфері надання адміністративних послуг в місті Ромни
МІСЬКА РАДА ВИРІШИЛА:

1. Створити управління адміністративних послуг Роменської міської ради зі статусом юридичної особи.
2. Затвердити Положення про управління адміністративних послуг Роменської міської ради (додається).

3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію з питань регламенту, законності, інформаційного простору, організацію його виконання доручити секретарю міської ради Мицику В.М.
Розробник проекту: Оганесян П.М., в.о. начальника управління реєстраційних послуг Роменської міської ради.     
Пропозиції та зауваження приймаються до 25.04.2017 за телефоном 2-29-15 або на електронну адресу reestr-romny@ukr.net
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення міської ради 
26.04.2017
ПОЛОЖЕННЯ
про управління адміністративних послуг Роменської міської ради

І. Загальні положення
1. Управління адміністративних послуг Роменської міської ради (надалі – Управління) є виконавчим органом міської ради, який ут
ворено відповідно до рішення Роменської міської ради від 26.04.2017 «Про структуру і штати апарату виконавчого комітету Роменської міської ради, управлінь, відділів, міського центру соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді, їх загальну чисельність». 
​2. Управління є юридичною особою, має печатку із зображенням Державного Герба України, штампи та бланк із своїм найменуванням і діє відповідно до чинного законодавства та цього Положення.

Управління підзвітне і підконтрольне міській раді, підпорядковане міському голові та виконавчому комітету міської ради.
3. У своїй діяльності Управління керується Конституцією України, Конвенцією про захист прав людини і основоположних свобод, Європейською хартією місцевого самоврядування, іншими міжнародними договорами та правовими актами, ратифікованими Верховною Радою України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про Державний земельний кадастр», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» та іншими законами України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради і виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, даним Положенням і іншими нормативними актами.

4. Управління утримується за рахунок коштів міського бюджету. Майно, що передається в Управління, є власністю територіальної громади міста Ромни та перебуває в оперативному управлінні Управління.

5. Положення про Управління затверджується Роменською міською радою, зміни та доповнення до цього положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.

6. Ліквідація та реорганізація Управління здійснюються Роменською міською радою відповідно до чинного законодавства.

7. Місцезнаходження Управління: Україна, 42000, Сумська обл., м. Ромни, бульв. Шевченка. 8.
ІІ. Мета створення Управління
Метою створення Управління є забезпечення:

1) реалізації повноважень у сфері забезпечення надання адміністративних послуг виконавчих органів міської ради та органів державної виконавчої влади через центр надання адміністративних послуг;

2) організації функціонування та діяльності центру надання адміністративних послуг;

3) реалізації повноважень виконавчих органів міської ради з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, реєстрації місця проживання/перебування особи, формування та ведення Реєстру територіальної громади м. Ромни відповідно до закону, надання відомостей з Державного земельного кадастру;

4) взаємодії адміністраторів із суб'єктами надання адміністративних послуг, комунальними та державними підприємствами у сфері надання адміністративних послуг;

5) запровадження та реалізації ефективної політики щодо організації якісного обслуговування населення органами місцевого самоврядування та місцевими органами державної виконавчої влади.
ІІІ. Основні завдання Управління
1. Для досягнення мети своєї діяльності Управління вирішує наступні завдання:

1) реалізація державної політики у сфері забезпечення організації надання адміністративних послуг органами державної виконавчої влади та місцевого самоврядування через центр надання адміністративних послуг;
2) забезпечення державної реєстрації у встановленому порядку юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

3) забезпечення у встановленому порядку державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень;

4) надання відомостей з Державного земельного кадастру відповідно до закону;

5) реєстрація місця проживання/перебування особи у встановленому порядку, формування та ведення Реєстру територіальної громади м. Ромни відповідно до закону;
6) забезпечення видачі суб'єктам господарювання документів дозвільного характеру;
7) забезпечення взаємодії виконавчих органів Роменської міської ради, місцевих органів державної виконавчої влади, комунальних та державних підприємств у сфері надання адміністративних послуг;

8) внесення пропозицій міській раді та її виконавчому комітетові з питань удосконалення взаємодії виконавчих органів міської ради, місцевих державних органів виконавчої влади, державних та комунальних підприємств, установ та організацій у сфері надання адміністративних послуг, спрощення процедур та процесів надання адміністративних послуг, вжиття заходів щодо реалізації рішень із вказаних питань;

9) проведення роботи, пов'язаної із підвищенням рівня правових знань працівників виконавчих органів міської ради, сприяння вивченню чинного законодавства, надання консультації з правових питань;

10) здійснення розгляду звернень громадян та прийому громадян з питань, що відносяться до компетенції Управління.

11) здійснення інших повноважень, покладених на Управління відповідно до чинного законодавства.

2. При здійсненні повноважень Управління зобов'язане:

1) забезпечити дотримання прав та свобод людини і громадянина, які закріплені в Конституції та законодавстві України та Статуті територіальної громади міста Ромни;

2) забезпечити виконання вимог діючого законодавства України щодо конфіденційності інформації відносно особи;

3) не допускати в своїй діяльності порушення вимог антикорупційного законодавства.

IV. Функції Управління
1. Відповідно до покладених на нього завдань Управління реалізує наступні функції:

1) забезпечення виконання повноважень у сфері організації надання адміністративних послуг,  організації видачі суб'єктам господарювання документів дозвільного характеру та надання відомостей з Державного земельного кадастру в Управлінні покладається на адміністраторів, які здійснюють свої повноваження відповідно до Законів України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про Державний земельний кадастр» і для виконання своїх функцій:
отримують авторизовані права доступу до державних та відомчих інформаційних систем та баз даних для виконання функцій з прийому та видачі документів щодо одержання визначеного переліку адміністративних послуг у встановленому діючими актами законодавства (для надання відомостей з Державного земельного кадастру, з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань,  оформлення паспортних документів, реєстрації місця проживання тощо);
мають власні іменні штампи із найменуванням центру надання адміністративних послуг, зазначенням їх посади, прізвища, ім'я та по батькові, та у своїй діяльності використовують печатку центру надання адміністративних послуг;

несуть персональну юридичну відповідальність за вчинені ними дії та прийняті рішення.

2) забезпечення виконання повноважень у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень  в Управлінні покладається на державних реєстраторів, які здійснюють свої повноваження відповідно до Законів України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» і для виконання своїх функцій:
отримують авторизовані права доступу до державних та відомчих інформаційних систем та баз даних (для виконання функцій з державної реєстрації прав на нерухоме майно та державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців);
мають посвідчення встановленого зразка та власні печатки, які використовують при здійсненні своїх повноважень відповідно до закону;
несуть персональну юридичну відповідальність за вчинені ними дії та прийняті рішення.

Кількість адміністраторів та державних реєстраторів в Управлінні визначається його штатним розписом;
3) забезпечення взаємодії із суб'єктами надання адміністративних послуг, іншими підприємствами, установами та організаціями у сфері організації надання, удосконалення та спрощення процедур надання адміністративних послуг;
4) виконання інших завдань у сфері надання адміністративних послуг, передбачених чинним законодавством.

2. Управління також реалізує наступні функції:

1) опрацювання та внесення пропозицій щодо удосконалення системи надання адміністративних послуг шляхом спрощення та впорядкування процесів та процедур;

2) внесення пропозиції міській раді та її виконавчому комітетові, керівникам виконавчих органів міської ради, міських та регіональних органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств щодо удосконалення роботи утвореного виконавчим комітетом Роменської міської ради центру надання адміністративних послуг, взаємодії у сфері надання адміністративних послуг, готує та вносить на розгляд відповідного органу проекти рішень з даних питань;

3) участь у розробці стандартів надання адміністративних послуг, інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, інших нормативних актів міської ради та її виконавчого комітету, в тому числі актів регуляторного характеру;

4) здійснення роботи, пов'язаної із підвищенням рівня правових знань працівників виконавчих органів міської ради, сприяння вивченню чинного законодавства, надання роз'яснення іншим виконавчим органам міської ради щодо порядку, умов розроблення та застосування стандартів адміністративних послуг, інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг;

5) участь у роботі дорадчих органів міської ради;

6) організація проведення засідань, координаційних рад, комітетів та інших заходів з питань, які належать до компетенції Управління;

7) розгляд звернень громадян та прийом громадян з питань, що відносяться до компетенції Управління за встановленим графіком;

8) забезпечення формування, публікації та підтримки в актуальному стані матеріалів, які відносяться до компетенції Управління, на внутрішньому та офіційному Інтернет-сайті міської ради;

9) здійснення інших повноважень, покладених на Управління відповідно до чинного законодавства.    

V. Система взаємодії
Управління при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчої влади, управліннями та іншими виконавчими органами Роменської міської ради, депутатами, постійними комісіями при міській раді, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, об'єднаннями громадян.

VI. Права Управління
1. Управління в ході виконання покладених на нього повноважень має право:

1) одержувати в установлену порядку від інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій інформацію, документи, інші матеріали, безоплатні статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань, скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;

2) залучати за узгодженням з керівником відповідного виконавчого органу міської ради  спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться Управлінням згідно покладеним на нього завданнням;

3) брати участь у пленарних засіданнях міської ради, засіданнях постійних комісій міської ради, засіданнях виконавчого комітету, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою;

4) вивчати в межах своїх повноважень питання дотримання суб'єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду звернень та видачі оформлених результатів їх надання, а також дотримання процедур надання адміністративних послуг, звертатись до керівництва цих суб'єктів про вжиття заходів до усунення виявлених порушень;

5) аналізувати звернення громадян та вживати заходи щодо оптимізації та спрощення процедур надання адміністративних послуг;
6) створювати за погодженням з іншими виконавчими органами міської ради, органами державної виконавчої влади комісії, робочі групи тощо для вивчення питань, пов'язаних з діяльністю Управління, брати участь у їх роботі;

7) вносити пропозиції міській раді та її виконавчому комітетові, міському голові щодо вдосконалення роботи з питань, які відносяться до компетенції Управління;

8) залучати на договірних засадах за погодженням із керівництвом міської ради та її виконавчого комітету представників підприємств, установ, організацій до участі в розв'язанні проблем удосконалення роботи Управління, надання консультацій та участі в проведенні експертиз програм і проектів, що розробляються, з питань, що відносяться до компетенції Управління;

9) звертатись до контролюючих та правоохоронних органів щодо надання роз'яснень та консультацій, вжиття заходів до усунення виявлених порушень з питань, що відносяться до компетенції Управління.

2. В ході виконання своїх повноважень посадові особи Управління (адміністратори) від імені Виконавчого комітету міської мають право складати протоколи, розглядати справи про адміністративні правопорушення і накладати адміністративні стягнення у вигляді попередження за статтями 197, 198 КУпАП, а також мати інші повноваження, передбачені законами України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про Державний земельний кадастр», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні».
VII. Структура Управління
1. До складу Управління  можуть входити відділи та сектори.

       2. У складі Управління функціонують наступні структурні підрозділи:

1) відділ адміністративних послуг;
2) сектор програмно-комп’ютерного забезпечення  відділу надання адміністративних послуг;
3) відділ державної реєстрації нерухомого майна,  юридичних  та фізичних осіб-підприємців;

4) відділ реєстру територіальної громади.

3. Адміністратори, державні реєстратори, кадастрові реєстратори, здійснюють свої повноваження в межах відповідних структурних підрозділів Управління. 
4. Положення про структурні підрозділи Управління затверджуються керівником Управління за погодженням із секретарем міської ради на підставі цього Положення.

5. Штатний розпис Управління затверджується міською радою у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників.
6. Посадові особи Управління призначаються на посади та звільняються у порядку та відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

7. Посадові обов'язки працівників Управління визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником Управління.
VIII. Керівництво Управління
1. Управління очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади у порядку та відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
2. Начальник Управління:

1) здійснює керівництво діяльністю Управління;

2) несе персональну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на Управління завдань, реалізацію його повноважень, дотримання трудової дисципліни;

3)  видає в межах своєї компетенції накази, контролює їх виконання;

4) інформує територіальну громаду міста про виконання рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та про інші питання відповідно до компетенції;

5) вносить пропозиції до виконкому міської ради щодо затвердження штатного розпису, проведення його реорганізації відповідно до нормативних актів з цих питань;

6) вносить пропозиції  до міської ради щодо планування та передбачення коштів у міському бюджеті на виконання повноважень Управління, виконання міських та загальнодержавних програм в частині, що відноситься до повноважень Управління;

7) затверджує положення про структурні підрозділи Управління, посадові інструкції працівників;

8) забезпечує організацію діяльності та виконання встановленого обсягу повноважень Управління та його посадових осіб, забезпечує організацію роботи центру надання адміністративних послуг;
9) в межах наданих повноважень звертається до судових та правоохоронних органів, без доручення представляє Управління у відносинах із іншими виконавчими органами міської ради, органами державної влади, підприємствами, установами та організаціями;
10) здійснює інші повноваження, покладені на нього відповідно до діючого законодавства
3. У випадку відсутності начальника Управління його повноваження покладаються на  заступника начальника Управління.
4. Посадові особи Управління діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями.
5.  Посадові особи Управління зобов'язані постійно підвищувати свій кваліфікаційний рівень та приймати участь у навчаннях з питань підвищення кваліфікації.
