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УКРАЇНА

ВОЗНЕСЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ

Р І Ш Е Н Н Я

Від 27.01.2012 № 17
м. Вознесенськ
Про створення сектору державних

адміністраторів апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради 

Відповідно до рішення 17 сесії Вознесенської міської ради 6 скликання від 20.01.2012 № 24 «Про внесення змін до рішення XVI сесії Вознесенської міської ради VІ скликання від 30.12.2011 № 17 «Про впорядкування структури виконавчих органів міської ради та затвердження граничної чисельності її штату», п.4.2 Положення про Виконавчий комітет Вознесенської міської ради, затвердженого рішенням ХLV сесії Вознесенської міської ради V скликання від 22.05.2009 №1 (зі змінами внесеними рішеннями від 23.03.2010 № 15, від 25.06.2010 №8, від 16.09.2011 №23, від 20.01.2012 №25), керуючись ст.40 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий комітет міської ради 

В И Р І Ш И В:

1.Створити сектор державних адміністраторів апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради шляхом виділення із відділу економіки та державної реєстрації юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради однієї штатної одиниці - державного адміністратора.
2.Затвердити Положення про сектор державних адміністраторів апарату Виконавчого комітету Вознесенської міської ради (додається).
Міський голова                                                                                  Ю.І.Гержов
Додаток

ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення виконавчого 

комітету міської ради

від 27.01.2012 № 17   
Положення

про сектор державних адміністраторів  апарату Виконавчого комітету міської ради

І. Загальні положення

1.1. Сектор державних адміністраторів  апарату Виконавчого комітету міської ради (надалі – сектор)  є структурним підрозділом Виконавчого комітету Вознесенської міської ради.

Місцезнаходження відділу: м. Вознесенськ, пл. Центральна,1.

1.2.Державний адміністратор - посадова особа виконавчого комітету  Вознесенської  міської ради,    яка    організовує    видачу (переоформлення,    видачу   дублікатів,   анулювання)   суб'єктам господарювання  документів  дозвільного  характеру  та  забезпечує взаємодію місцевих і регіональних дозвільних органів. 
Державний адміністратор    призначається    на    посаду на конкурсній основі чи за  іншою процедурою  та звільняється  з  посади   міським   головою  за погодженням з уповноваженим органом. 
Державний  адміністратор повинен мати вищу освіту та стаж роботи  на  державній  службі  або стаж роботи в органах місцевого самоврядування не менше двох років, або стаж роботи в інших сферах управління не менше трьох років.

1.2.1. Основними обов’язками  державного  адміністратора є:
- забезпечення видачі документів дозвільного характеру, оформлених регіональними, місцевими дозвільними органами, виключно через дозвільний центр;

- оптимізація процесу видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру шляхом налагодження взаємодії між представниками регіональних, місцевих дозвільних органів;
- організація та  інформаційне забезпечення діяльності представників регіональних, місцевих дозвільних органів щодо проведення спільного обстеження об’єкта; 
- ведення документообігу та забезпечення обліку звернень суб’єктів господарювання (у тому числі звернень до представників регіональних, місцевих дозвільних органів); 
- формування та ведення реєстру документів дозвільного характеру в порядку, установленому уповноваженим органом;

- підготовка пропозицій щодо вдосконалення процедури видачі (переоформлення, отримання дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру та надання їх  міському голові ;
- здійснення  в межах власних повноважень інші доручення міського голови та першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

1.3.Сектор   підпорядкований  та підконтрольний міському голові та першому заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради.

            1.4.Сектор  керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, іншими актами чинного законодавства України, рішеннями Вознесенської міської ради та виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови, стандартом ISO 9001, настановою з якості,  а також цим Положенням.

ІІ. Призначення, основні завдання сектору:

2.1.Призначенням сектору є реалізація повноважень органів місцевого самоврядування у видачі суб’єктам господарювання документів дозвільного характеру.
2.2.Основними завданнями відділу є:
	№ п/п
	Повноваження
	ст. Закону
	Законодавчі акти

	1.
	Надання суб’єкту господарювання  вичерпної інформації щодо вимог та порядку  одержання документа дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	2.
	Прийняття від суб’єкта господарювання документів, необхідних для одержання   документів дозвільного характеру, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним місцевим дозвільним органам
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	3.
	Видача суб'єкту господарювання документів дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	4.
	Забезпечення взаємодії місцевих дозвільних органів та документообігу
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	5.
	Організаційне та інформаційне забезпечення проведення представниками місцевих дозвільних органів спільного  обстеження об’єкта, на який видається документ дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	6.
	Контроль за додержанням посадовими особами місцевих дозвільних органів строків розгляду та видачі документів дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	7.
	Формування та ведення реєстру документів дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	8.
	Інформування посадової особи, якій він підпорядковується, а також територіального органу уповноваженого органу про порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру посадовою особою місцевого дозвільного органу
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	9.
	Підготовка пропозицій щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	10.
	Подання  інформації  на веб - сторінку міста, яка необхідна для отримання документів дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	11.
	Координація діяльності дозвільного центру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	12.
	Видача довідок з реєстру документів дозвільного характеру
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	13.
	Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом
	ст.5 , п.4
	ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	14.
	Ведення дозвільних справ
	 ст.7, п.6
	 ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	15.
	Зберігання  дозвільних справ
	 ст.7, п.6
	 ЗУ «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»


* У разі внесення змін до законодавчих та нормативно-правових актів, на які посилаються дані Повноваження, останні застосовуються у частині , що не суперечать діючим законодавчим та нормативно-правовим актам.

ІІІ. Структура сектору:


ІV. Права:

Надавати:

1.Замовникам:

- інформацію, документи та інші матеріали, які має право надавати сектор відповідно покладених на нього завдань.
             2.Управлінням та відділам виконавчих органів міської ради:

- інформацію, документи та інші матеріали, які необхідні для виконання покладених на них завдань.
Вимагати:

1.Від замовників:

           - інформацію, документи та інші матеріали, які необхідні для виконання покладених на сектор завдань.
            2.Від місцевих дозвільних органів:

           - інформацію щодо порядку видачі документів дозвільного характеру  місцевими дозвільними органами.

3. Від управлінь та відділів виконавчих органів міської ради:

- інформацію, документи та інші матеріали, які необхідні для виконання покладених на сектор  завдань.
Пропонувати:

1.Місцевим дозвільним органам:

- пропозиції щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру.
 Залучати до роботи:

1.Місцеві дозвільні органи:

- щодо видачі документів дозвільного характеру.
2. Управління, відділи виконавчих органів міської ради, спеціалістів підприємств, установ і організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками): 
- для розгляду питань, що належать до компетенції сектору.

Скликати:
- наради з питань, що належать до компетенції сектору, в установленому порядку.
Контролювати:

1. Місцеві дозвільні органи:

- щодо додержання строків розгляду та видачі документів дозвільного характеру.

V.Матриця відповідальності:
	№ п/п
	Функції
	Вихід процесу
	1
	2

	1.
	Планування роботи сектору
	Виконання перспективних і поточних планів роботи
	В, І
	В, І

	2.
	Розроблення посадових інструкції працівників сектору
	Посадові інструкції працівників сектору
	В, І
	В, І

	3.
	Опрацювання і підготовка документів з питань, віднесених до компетенції сектору
	Документи
	В, І
	В, І

	4.
	Забезпечення розгляду звернень, заяв, скарг та інших документів від замовників, що відноситься до компетенції сектору
	Надання відповідей замовникам 
	В, І
	В, І

	5.
	Аналіз виконання планів роботи  сектору
	Протокол 
	В, І
	В, І

	6.
	Надання суб’єкту господарювання  вичерпної інформації щодо вимог та порядку  одержання документа дозвільного характеру
	Надання інформації  
	В
	В

	7.
	Прийняття від суб’єкта господарювання документів, необхідних для одержання   документів дозвільного характеру, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним місцевим дозвільним органам
	Заява та необхідний перелік документів
	В
	В

	8.
	Видача суб'єкту господарювання документів дозвільного характеру
	Документ дозвільного характеру
	В
	В

	9.
	Забезпечення взаємодії місцевих дозвільних органів та документообігу
	Нарада дозвільного центру
	В
	В

	10.
	Організаційне та інформаційне забезпечення проведення представниками місцевих дозвільних органів спільного  обстеження об’єкта, на який видається документ дозвільного характеру
	Протокол щодо  спільного  обстеження об’єкта, на який видається документ дозвільного характеру
	В
	В

	11.
	Контроль за додержанням посадовими особами місцевих дозвільних органів строків розгляду та видачі документів дозвільного характеру
	Реєстраційно -контрольна картка
Аркуш - проходження

	В
	В

	12.
	Формування та ведення реєстру документів дозвільного характеру
	Реєстр документів дозвільного характеру
	В
	В

	13.
	Інформування посадової особи, якій він підпорядковується, а також територіального органу уповноваженого органу про порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру посадовою особою місцевого дозвільного органу
	Лист щодо порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру посадовою особою місцевого дозвільного органу
	В
	В

	14.
	Підготовка пропозицій щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру
	Пропозиції щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру
	В
	В

	15.
	Подання  інформації  на веб- сторінку міста, яка необхідна для отримання документів дозвільного характеру.
	Інформація в мережі Інтернет веб-сторінки
	В
	В

	16.
	Координація діяльності дозвільного центру
	Протокол
	В
	В

	17.
	Видача довідок з реєстру документів дозвільного характеру
	Довідка
	В
	В

	18.
	Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом
	Протокол
	В
	В

	19.
	Ведення дозвільних  справ
	Дозвільні справи
	В,І
	В,І

	20.
	Зберігання дозвільних справ
	Дозвільні справи
	В,І
	В,І


В - виконує;

У - бере участь;
І - зберігає інформацію           
VI. Взаємозв’язки  сектору

	№ п/п
	Підрозділи/ інші організації
	Передає 
	Отримує

	1.
	Управління та відділи виконавчих органів міської ради
	Д,І
	Д,І

	2.
	Місцеві дозвільні органи
	Д,І
	Д,І

	3.
	Органи державної влади
	Д,І
	Д,І

	4.
	Замовники
	Д,І
	Д,І


*Д – документ;     **І – інформація
Державний адміністратор сектору  

державних адміністраторів  

апарату Виконавчого комітету міської ради                                        В.І.Болеховська 
Державні адміністратори 


сектору – 2








