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УКРАЇНА
Бердянська міська рада

Запорізької області

 п’ятдесят  четверта  сесія   IY скликання

РІШЕННЯ

від « 26 »  січня  2006 р.
№ 50
м. Бердянськ

Про затвердження Регламенту 

роботи Центру надання адміністративних

послуг „Єдиний офіс” 

Заслухавши та обговоривши інформацію першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Гончарука П.А., з метою захисту прав законних інтересів суспільства, територіальних громад та суб’єктів господарської діяльності у м. Бердянськ, додержання рівності прав суб’єктів господарювання та встановлення єдиних вимог до порядку видачі документів дозвільного характеру, створення сприятливих умов для розвитку малого та середнього бізнесу, усунення правових, адміністративних, економічних та організаційних перешкод у сфері підприємництва, керуючись Законом України «Про дозвільну систему в сфері господарської діяльності», ст. 25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Постановою Кабінету Міністрів України від 07.12.2005 року № 1176 „Про затвердження форми заяви на одержання суб'єктом господарювання або уповноваженою ним особою документів дозвільного характеру”, ст. 25 Статуту територіальної громади міста Бердянська,  Бердянська міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Регламент роботи Центру надання адміністративних послуг «Єдиний офіс» (додається).

2. Рішення виконавчого комітету Бердянської міської ради від 19.12.2005 року № 750 „Про затвердження Регламенту роботи Центру надання адміністративних послуг „Єдиний офіс” визнати таким, що втратило чинність.

3. Відповідальність за виконання даного рішення покласти на першого заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Гончарука П.А.

4. Контроль за виконанням даного рішення покласти голову відповідальної комісії міської ради з питань реалізації державної регуляторної політики та підприємницької діяльності Воробйову С.Г. 
Міський голова
В.О. Баранов
Додаток 

до рішення  п’ятдесят четвертої сесії 

міської ради  IV скликання
від „26” січня 2006 р. 

№ 50
РЕГЛАМЕНТ РОБОТИ
ЦЕНТРУ НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ 

«ЄДИНИЙ ОФІС» 

І. Загальні положення

Даний Регламент роботи розроблений у відповідності до вимог Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» та  встановлює:

· порядок функціонування Центру надання адміністративних послуг „Єдиний офіс” (далі за текстом – Єдиний офіс);

· порядок взаємодії представників місцевих дозвільних органів, які здійснюють прийом суб’єктів господарювання в одному приміщенні;

· засади взаємодії представників місцевих дозвільних органів, адміністратора, суб’єктів господарювання та Представництва Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва в Запорізькій області тощо.

* * *

Центр надання адміністративних послуг «Єдиний офіс» здійснює свою діяльність, керуючись Конституцією України, Законами України «Про дозвільну систему в сфері господарської діяльності», «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців», „Про місцеве самоврядування в Україні”, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами центральних та місцевих органів влади, органів місцевого самоврядування, а також даним Регламентом. 

Метою створення Єдиного офісу є реалізація принципів державної політики з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності, а саме: захист прав, законних інтересів суспільства, територіальних громад та суб’єктів господарської діяльності у м. Бердянську, додержання рівності прав суб’єктів господарювання та встановлення єдиних вимог до порядку видачі документів дозвільного характеру, створення сприятливих умов для розвитку малого та середнього бізнесу, усунення правових, адміністративних та організаційних перешкод в сфері підприємництва; а також дотримання принципів державної регуляторної політики: доцільності, адекватності, ефективності, збалансованості, передбачуваності, прозорості та врахування громадської думки.

Єдиний офіс працює за принципом організаційної єдності та об’єднує в одному приміщенні представників виконавчого комітету Бердянської міської ради, державних, комунальних служб, інших підприємств, установ та організацій, розташованих на території м. Бердянська та уповноважених надавати послуги дозвільного та реєстраційного характеру.

Місією Єдиного офісу є здійснення заходів щодо прозорості процедури, встановлення єдиних вимог до порядку видачі документів, додержання рівності прав суб’єктів господарювання під час надання послуг дозвільного та реєстраційного характеру, зменшення рівня державного та регіонального регулювання господарської діяльності; реалізація Цільової програми підтримки малого та середнього підприємництва м. Бердянськ, затвердженої рішенням виконавчого комітету Бердянської міської ради від 04.12.2003 року № 732.  

Основними принципами взаємодії представників дозвільних органів, адміністраторів, суб’єктів господарювання є:

а) суворе дотримання вимог законодавчих та нормативно-правових актів, що регулюють дозвільну та реєстраційну сфери господарської діяльності;

б) організація роботи всіх взаємодіючих місцевих  дозвільних органів, адміністратора, суб’єкта  господарювання за принципом організаційної єдності;

в) відповідальність посадових осіб місцевих дозвільних органів, адміністраторів та суб’єктів господарювання за порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного та реєстраційного характеру;

г) додержання рівності прав суб’єктів господарювання під час надання послуг дозвільного та реєстраційного характеру.

* * * 

У відповідності до Договору про співпрацю, укладеному між виконавчим комітетом Бердянської міської ради та підприємствами, установами та організаціями,  виконавчий комітет Бердянської міської ради здійснює координацію дій з метою виконання завдань Єдиного офісу через адміністраторів Єдиного офісу.

Представники дозвільних та реєстраційних органів мають робочі місця, обладнані комп’ютерами та іншою необхідною офісною технікою. 

ІІ. Терміни і визначення

У даному Регламенті терміни вживаються у такому значенні:

дозвільна система у сфері господарської діяльності - сукупність урегульованих законодавством відносин, які виникають між дозвільними органами, адміністраторами та суб'єктами господарювання у зв'язку з видачею документів дозвільного характеру; 

дозвільні органи - органи виконавчої влади, органи місцевого самоврядування, їх посадові особи, а також підприємства, установи, організації, уповноважені відповідно до закону видавати документи дозвільного характеру; 

місцеві дозвільні органи – структурні підрозділи виконавчого комітету Бердянської міської ради, територіальні органи центральних органів виконавчої влади, їх посадові особи, уповноважені відповідно до закону видавати документи дозвільного характеру від свого імені, а також підприємства, установи, організації, що у випадках, передбачених законом, уповноважені видавати документи дозвільного характеру і можуть залучатися до проведення експертизи та обстеження, необхідних для видачі документів дозвільного характеру, у межах м. Бердянськ, які підписали Угоду про співпрацю у наданні послуг за принципом організаційної єдності та уклали Договори про сумісну діяльність;

центр надання адміністративних послуг «Єдиний офіс» - структурний підрозділ виконавчого комітету Бердянської міської ради, розташований в окремому приміщенні, в якому працюють посадові особи місцевих дозвільних органів та органів місцевого самоврядування, уповноважені відповідно до законодавства видавати документи дозвільного та реєстраційного характеру на території м. Бердянськ;

заявник - суб’єкт господарювання  (або  уповноважена ним особа), який звертається до Єдиного офісу для отримання інформації, консультації та/або документів дозвільного характеру. Для отримання послуг реєстраційного характеру до Єдиного офісу може звертатися громадянин, який не є суб’єктом підприємницької діяльності;

адміністратор - посадова особа органу місцевого самоврядування, яка організовує  видачу суб’єкту господарювання документів дозвільного характеру  та забезпечує взаємодію місцевих дозвільних органів і суб’єктів господарювання для видачі документів дозвільного характеру;

представник місцевого дозвільного органу – посадова особа місцевого дозвільного органу, уповноважена надавати послуги дозвільного характеру в межах м. Бердянськ;

представник реєстраційного органу – особа відповідного місцевого реєстраційного органу, уповноважена відповідно до наданих  повноважень надавати послуги реєстраційного  характеру, в межах м. Бердянська;

документ дозвільного характеру - дозвіл, висновок, погодження, свідоцтво тощо, який дає суб'єкту господарювання право на провадження певних дій щодо здійснення господарської діяльності; 

об'єкт, на який видається документ дозвільного характеру, - земельна ділянка, споруда, будівля, приміщення, устаткування, обладнання та механізми, що вводяться в експлуатацію або проектуються, окрема операція, господарська діяльність певного виду, робота чи послуга; 

спеціально уповноважений орган з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності – Представництво Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва в Запорізькій області;

декларативний принцип - принцип, згідно з яким суб'єкт господарювання набуває права на провадження певних дій щодо здійснення господарської діяльності без отримання документа дозвільного характеру шляхом повідомлення адміністратора або відповідного дозвільного органу про відповідність його матеріально-технічної бази вимогам законодавства;

принцип надання послуг в Єдиному офісі – порядок надання послуг, коли у межах кожної процедури дії виконуються без особистої присутності або за мінімальної участі заявника у проміжках між поданням пакету необхідних документів та отриманням  документів дозвільного/реєстраційного характеру;

організаційна єдність – принцип надання послуг дозвільного/реєстраційного характеру посадовими особами місцевих дозвільних органів та органів місцевого самоврядування в одному приміщенні на підставі розроблених технологічних процесів з використанням інформаційних карток;

інформаційна картка – документ, який містить систематизовану вичерпну інформацію про надавану послугу з визначенням підстави надання (законодавча база), переліку необхідних документів, терміну надання послуги, відповідальних осіб, порядку оскарження та, в разі необхідності, додаткової інформації.

ІІІ.  Порядок роботи Єдиного офісу 

та повноваження адміністратора

3.1. Режим роботи Єдиного офісу затверджений розпорядженням міського голови від 08.12.2005 року № 626-р:

·  понеділок – четвер з 8.00 до 17.00

·  п’ятниця 
          з 8.00 до 15.45

·  перерва                   з 12.00 до 12.45 

·  вихідні: субота, неділя (святкові дні).

3.1.1. Режим роботи Єдиного офісу для надання послуг дозвільного характеру суб’єктам підприємницької діяльності:

       –  вівторок   з 8.30 до 12.30

       – п’ятниця   з 8.30 до 12.30

3.1.2. Режим роботи Єдиного офісу для надання послуг реєстраційного характеру суб’єктам підприємницької діяльності:

       – понеділок  з 9.00 до 16.00

       – четвер        з 9.00 до 16.00

       – перерва      з 12.00 до 13.00

3.2.  До повноважень адміністраторів  відносяться: 

3.2.1. організаційне забезпечення роботи представників місцевих дозвільних органів, які здійснюють прийом суб’єктів господарювання в одному приміщенні за принципом організаційної єдності;
3.2.2. надання суб’єкту господарювання вичерпної безоплатної інформації щодо одержання документів дозвільного характеру для започаткування господарської діяльності та здійснення погоджувальних дій;
3.2.3. видача бланків заяв, надання допомоги в заповненні при зверненні заявника до Єдиного офісу щодо отримання документу дозвільного характеру;
3.2.4. прийом від  суб’єкта господарювання заяви та необхідного комплекту документів згідно з розробленими інформаційними картками, потрібних для одержання документу дозвільного характеру, їх реєстрація та передача до відповідних місцевих дозвільних органів;

3.2.5. формування дозвільної справи після надходження заяви та відповідного комплекту документів, забезпечення їх ведення  та  зберігання;
3.2.6. організація взаємодії місцевих дозвільних органів та документообігу при опрацюванні наданого комплекту документів;
3.2.7. видача суб’єкту господарювання документів дозвільного характеру відповідно до вимог чинного законодавства;
3.2.8.
формування та ведення реєстру документів дозвільного характеру;
3.2.9. інформаційне й організаційне забезпечення спільного обстеження об’єкта, на який видається документ дозвільного характеру, представниками місцевих дозвільних органів;
3.2.10. організація та координація міжвідомчого документообігу між підприємствами, установами та організаціями, які надають послуги дозвільного характеру на території м. Бердянськ;
3.2.11. контроль за дотриманням посадовими особами місцевих дозвільних органів, органів місцевого самоврядування термінів розгляду та видачі документів дозвільного характеру;
3.2.12. своєчасне інформування безпосереднього керівництва про порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру посадовими особами місцевих дозвільних органів та органів місцевого самоврядування;
3.2.13. збір та узагальнення інформації про стан та тенденції вдосконалення системи надання послуг дозвільного характеру місцевими дозвільними органами за принципом організаційної єдності;
3.2.14. підготовка узагальненої інформації та надання безпосередньому керівнику звіту про надання документів дозвільного характеру місцевими дозвільними органами за відповідний період;
3.2.15. надання на платній основі та у вставленому Законом України «Про дозвільну систему в сфері господарської діяльності» порядку інформації, що міститься у реєстрі документів дозвільного характеру;
3.2.16. контроль за належною експлуатацією та збереженням приміщення, офісного та технічного обладнання.

ІV. Порядок взаємодії представників місцевих дозвільних органів, адміністратора та суб’єкта господарської діяльності


Кожний місцевий дозвільний орган після проведеної інвентаризації послуг складає реєстр дозвільних послуг, який узагальнюється адміністратором в єдиний реєстр дозвільних послуг, що надаються в місті Бердянську. Адміністратор відповідає за актуальність єдиного реєстру дозвільних послуг та його доступність для суб’єктів господарської діяльності.


Враховуючи, що у виконавчому комітеті Бердянської міської ради впроваджена та функціонує система управління якістю згідно з вимогами ДСТУ ISO 9001-2001, з метою відкритості та прозорості дій місцевих дозвільних органів їх відповідальні посадові особи розробляють для кожної послуги:

1. Інформаційну картку.

2. Бланк заяви.

3. Технологічну карту процесу.


Зазначений перелік документів затверджується керівником дозвільного органу і передається адміністратору Єдиного офісу. Оригінали інформаційних карток, бланків заяв та технологічних карток дозвільних процесів передаються адміністратором Уповноваженому у справах системи управління якістю. Екземпляри для використання тиражуються адміністратором згідно з потребами Єдиного офісу.


Адміністратор при зверненні суб’єкта господарювання  до Єдиного офісу за отриманням послуги дозвільного або реєстраційного характеру надає вичерпну консультацію щодо механізму надання послуги, переліку необхідних документів. При цьому  суб’єкту  видається інформаційна картка і бланк заяви. В інформаційній картці вміщується повна інформація щодо реквізитів місцевого дозвільного органу, який надає послугу, нормативно-правові акти, які регламентують механізм надання даної послуги, перелік документів, необхідних для підготовки дозвільного документа, термін виконання, особу, яка відповідає за підготовку дозвільного документа, умови оскарження, примітки та зауваження, на які слід звернути увагу заявнику.

До заяви суб’єктом господарської діяльності в  обов’язковому порядку додаються документи, передбачені законодавством, зазначені в інформаційній картці. Заява та документи подаються в одному примірнику особисто заявником або рекомендованим листом. У разі надання заяви та документів рекомендованим листом підпис заявника підлягає нотаріальному посвідченню. 

Адміністратор реєструє заяву та документи в журналі реєстрації письмових звернень. Заява та документи, що додаються до неї, приймаються за описом, копія якого видається заявнику з відміткою про дату та номер їх реєстрації. 

Адміністратору або посадовій особі місцевого дозвільного органу забороняється вимагати від заявника для одержання документа дозвільного характеру документи, не передбачені законодавством та не зазначені в інформаційній картці. 

Заявник несе відповідальність за достовірність інформації, зазначеної в заяві та документах, що додаються до неї. Достовірність інформації, наданої суб’єктом господарювання, може бути перевірена контролюючими органами в ході планових або позапланових перевірок. У разі встановлення за результатами перевірок факту подання в заяві та документах, що додаються до неї, недостовірної інформації документ дозвільного характеру, виданий на їх підставі, підлягає анулюванню. За результатами перевірки відповідний дозвільний орган складає акт і протягом двох робочих днів письмово повідомляє про це суб'єкта господарювання. 

Адміністратор після надходження заяви та документів, що додаються до неї, формує дозвільну справу, в якій зберігаються подані заявником документи для видачі чи переоформлення документа дозвільного характеру, видачі дублікатів, копій документа дозвільного характеру, а також копії рішень дозвільних органів з відповідних питань. Адміністратор несе відповідальність за зберігання дозвільної справи. 

Копії заяви та документів, що додаються до неї, засвідчені підписом адміністратора, у день реєстрації заяви або наступного робочого дня передаються до відповідних місцевих дозвільних органів, про що зазначається в журналі розсилки. 

Місцеві дозвільні органи протягом п'яти робочих днів з дати одержання від адміністратора заяви та документів приймають рішення про видачу або відмову у видачі суб'єкту господарювання документа дозвільного характеру та передають протягом двох робочих днів з дати прийняття відповідного рішення адміністратору відповідні документи. У рішенні про відмову у видачі документа дозвільного характеру зазначаються підстави такої відмови. 

Адміністратор наступного робочого дня після одержання документа дозвільного характеру повідомляє заявника про місце і час видачі документа дозвільного характеру. 

У разі прийняття місцевим дозвільним органом рішення про відмову у видачі документа дозвільного характеру адміністратор повідомляє про це заявника наступного робочого дня після одержання відповідного рішення. 

У разі проведення місцевими дозвільними органами спільного обстеження об'єкта, на який видається документ дозвільного характеру, адміністратор наступного робочого дня після прийняття відповідного рішення повідомляє про це суб'єкта господарювання. При цьому транспортні засоби надаються місцевим дозвільним органом або суб’єктом господарювання за домовленістю. 

У разі необхідності отримання документа дозвільного характеру, який видається дозвільним органом, розташованим в обласному центрі, адміністратор повинен передати адміністратору, місцезнаходженням якого є обласний центр, документи, необхідні для отримання документа дозвільного характеру, отримати документ дозвільного характеру та видати його суб'єкту господарювання у порядку, встановленому чинним  законодавством. 


Суб’єкт господарювання має право вибору способу отримання документів дозвільного характеру: або безпосередньо за зверненням у відповідні місцеві дозвільні органи, представники яких здійснюють прийом в Єдиному офісі, або за зверненням до адміністратора Єдиного офісу.

V. Порядок взаємодії представників 

місцевих дозвільних органів 


При наданні послуг дозвільного та реєстраційного характеру місцеві дозвільні органи повинні:

1. Суворо дотримуватися  вимог законодавчих та інших нормативно-правових актів, які регулюють видачу документів дозвільного характеру.

2.  Координувати дії та вимоги всіх учасників Єдиного офісу, уповноважених видавати документи дозвільного характеру, в межах міста Бердянська.

3. Нести відповідальність за порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру.


Посадові особи місцевих дозвільних органів здійснюють прийом суб’єктів господарювання в Єдиному офісі для надання консультацій або послуг дозвільного/реєстраційного характеру у дні, визначені розпорядженням міського голови. В інші робочі дні консультування, прийом заяви з комплектом документів та видачу документів дозвільного характеру здійснює адміністратор Єдиного офісу. 


Порядок взаємодії представників місцевих дозвільних органів в єдиному офісі закріплюється угодою про співпрацю, яку підписують керівники підприємств, організацій, установ, що надають послуги дозвільного/ реєстраційного характеру, та органу місцевого самоврядування. В угоді повинно бути зазначено, що керівники місцевих дозвільних органів та  органів місцевого самоврядування зобов’язані узгоджено та спільно працювати у напрямку видачі дозвільних/реєстраційних документів. Сторони погоджуються на те, що Центр надання адміністративних послуг „Єдиний офіс”  буде організаційно  здійснювати координацію дій місцевих дозвільних органів щодо оптимізації процесу надання дозвільних/реєстраційних послуг, сприяти спрощенню механізму проходження документів для отримання дозвільних/реєстраційних документів. 

З метою поступового розширення переліку послуг, що будуть надаватись в Єдиному офісу, представники місцевих дозвільних органів зобов’язані проводити взаємні консультації та надавати одна одній необхідну для цього інформацію.

Начальник управління
соціально-економічного розвитку
Ю.В.Дойнова










