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КАХОВСЬКА  МІСЬКА  РАДА

ХЕРСОНСЬКОЇ  ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

	_20.03.2013р_
	м. Каховка
	№_35-р_


Про внесення доповнень до 

розпорядження міського

голови від 19.03.2013 року 

№34-р «Про затвердження

плану дій щодо створення

Центру надання адміністративних

послуг»


На виконання Закону України від 06.09.2012 року №5203-УІ «Про адміністративні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 року №118 «Про затвердження примірного положення про центр надання адміністративних послуг», доручення голови обласної державної адміністрації від 06.03.2013 року №36-д, керуючись пунктом 19 частини третьої статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:


1. Доповнити розпорядження міського голови від 19.03.2013 року №34-р «Про затвердження плану дій щодо створення Центру надання адміністративних 

послуг»наступним змістом:


«2. Затвердити Положення про адміністратора Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Каховської міської ради» (додається)».

2. Пункт 2 вважати пунктом 3.

Міський голова 








О.П.Карасевич
    ЗАТВЕРДЖЕНО

  розпорядження міського голови




 


20.03.2013р № 35-р
ПОЛОЖЕННЯ

про адміністратора Центру надання адміністративних послуг виконавчого комітету Каховської міської ради

1. Це Положення розроблено відповідно до вимог Закону України " Про адміністративні послуги", регламентує діяльність адміністраторів, які надають адміністративні послуги через Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Каховської міської ради.

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

2. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.
Кількість адміністраторів, що працюють у центрі визначається міською радою, як органом який прийняв рішення про утворення центру надання адміністративних послуг.

3. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру надання адміністративних послуг.
4. Основними завданнями адміністратора є:

1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

2) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;

3) видача або забезпечення направлення 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 щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг;

5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень;

6) надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

5. Адміністратор має право:

1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, у порядку, визначеному статтею 9 Закону України " Про адміністративні послуги";

2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

3) інформувати керівника центру надання адміністративних послуг та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

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.

5) порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.

Заступник міського голови 

з питань діяльності виконавчих органів ради



І.М.Орєхов

� EMBED Word.Picture.8  ���








[image: image2.wmf] 

 

_1395563143.doc
[image: image1.png]





�












