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УКРАЇНА

ВОЗНЕСЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

Від 29 грудня 2016 року № 341
м. Вознесенськ

Про внесення змін до Положення про відділ надання адміністративних послуг апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради 
З метою створення зручних і сприятливих умов для отримання суб’єктами господарювання та фізичними особами адміністративних послуг, відповідно до статті 13 Закону України «Про адміністративні послуги», статті 32 Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», підпункту 6 пункту 4 Порядку ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.10.2011 №1141 «Про затвердження Порядку ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно», керуючись статтею 40,  частиною першою статті 52 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет Вознесенської міської ради
ВИРІШИВ:

1. Внести зміни до Положення про відділ надання адміністративних послуг апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради, затвердженого рішенням виконавчого комітету міської ради від 27.06.2013 року №139 «Про створення відділу надання адміністративних послуг апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради» (в редакції рішення виконавчого комітету від 25.09.2015 №248):

1) в пункті 1 розділу І «Загальні положення»  слова та цифри «вул. Леніна, 14» замінити словами та цифрами «вулиця Соборності, 14»;


2) пункт 9 розділу ІІ  «Призначення, основні завдання відділу» доповнити підпунктами 11-13 такого змісту:

	№ п/п
	Повноваження
	ст. Закону
	Законодавчі акти

	11.
	надання інформації з Державного реєстру прав
	ст.32

пп.6 п.4
	Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» 
Порядок ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 26.10.2011 № 1141

	12.
	складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом

	п.п.7 п.4 ст.13
	Закон України «Про адміністративні послуги»

	13.
	розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення адміністративних стягнень у вигляді попереджень
	п.п. 8 п.4 ст.13 
	Закон України «Про адміністративні послуги»


3) розділ ІІІ «Структура відділу» викласти в такій редакції:




4) пункт 16 розділу V «Матриця відповідальності»  викласти в такій редакції:
«16. Основними функціями відділу є:
	№ п/п
	Функції
	Вихід процесу
	1
	2
	3
	4
	5

	1)
	здійснення керівництва за діяльністю відділом 
	Виконання покладених на відділ завдань
	В
	-
	-
	-
	-

	2)
	планування роботи відділу
	Виконання перспективних і поточних планів роботи
	В, І
	-
	-
	-
	-

	3)
	розподіл обов’язків між працівниками відділу 
	Виконання обов’язків працівниками відділу
	В
	-
	-
	-
	-

	4)
	розроблення посадових інструкції працівників відділу
	Посадові інструкції працівників відділу
	В, І
	-
	-
	-
	-

	5)
	опрацювання і підготовка документів з питань, віднесених до компетенції відділу
	Документи
	У
	В, І
	В, І
	В, І
	В, І

	6)
	забезпечення розгляду звернень, заяв, скарг та інших документів від замовників, що відноситься до компетенції відділу
	Надання відповідей замовникам
	В, І
	В, І
	В, І
	В, І
	В, І

	7)
	аналіз виконання планів роботи відділу
	Протокол
	В, І
	У
	У
	У
	У

	8)
	надання суб’єктам звернень вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги 
	Інформація
	У
	В
	В
	В
	В

	9)
	прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг
	Заява та необхідний перелік документів
	У
	В, І
	В,І
	В,І
	В,І

	10)
	видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволені заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг 
	Адміністративний акт
	У
	В, І
	В,І
	В,І
	В,І

	11)
	організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами надання адміністративних послуг
	Надання інформації щодо отримання адміністративних послуг
	У
	В, І
	В,І
	В,І
	В,І

	12)
	здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень
	Протокол, відповідь замовнику
	У
	В, І
	В,І
	В,І
	В,І

	13)
	надання адміністративних послуг у випадках передбачених законом 
	Адміністративний акт
	У
	В, І
	В,І
	В,І
	В,І

	14)
	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.
	Копії документів.
	У
	В,І
	В,І
	В,І
	В,І

	15)
	ведення діловодства щодо звернення громадян до органів місцевого самоврядування 
	Справи 
	У
	В, І
	-
	-
	-

	16)
	організація та ведення особистого прийому міським головою 
	Контрольно-реєстраційні картки 
	У
	В, І
	-
	-
	-

	17)
	контроль за дотриманням законодавства про звернення громадян відповідно до своїх повноважень 
	Звіт 
	У
	В, І
	-
	-
	-

	18)
	надання інформації з Державного реєстру прав;
	Надання інформаційної довідки, виписки
	У
	-
	В
	В
	В

	19)
	складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом
	Протокол
	В
	В
	В
	В
	В

	20)
	розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення  адміністративних стягнень у вигляді попереджень
	Постанова
	В
	В
	В
	В
	В


1 - начальник​-адміністратор відділу;

2 - адміністратор;

3 - адміністратор;

4 - адміністратор;

5 - адміністратор».

2. Це рішення набирає чинності з 03 січня 2017 року.
Міський голова
/підпис/
В.Д.Луков
Згідно з оригіналом:

Головний спеціаліст загального відділу
С.О.Вітушко
Начальник��-адміністратор� відділу 


сектору – 2





Адміністратор  - 4
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