Приложение 2 

к решению исполнительного комитета 

Краснодонского городского совета 

от «____» _________ 2009 года №_________
ПОЛОЖЕНИЕ  
о Центре административных услуг г. Краснодона
(примерное положение)
Центр административных услуг г. Краснодона (далее Центр) создается на базе исполнительного комитета Краснодонского городского совета как объединение управлений и отделов исполкома, уполномоченных предоставлять гражданам и субъектам хозяйствования административные услуги. 
Главная цель деятельности Центра – обеспечение эффективного и  прозрачного функционирования системы предоставления административных услуг населению и субъектам предпринимательства путем обеспечения организационного единства в работе исполнительного комитета, его управлений и отделов, коммунальных предприятий и других организаций, которые уполномочены действующим законодательством предоставлять административные услуги.
Центр осуществляет функции, направленные на сокращение сроков прохождения процедур, связанных с предоставлением  населению и субъектам предпринимательства типовых  административных услуг, а также функции, связанные с приемом обращений граждан по проблемным вопросам, организацией приема граждан городским головой, его заместителями, другими руководителями исполнительного комитета. 
Центр в своей деятельности руководствуется Конституцией Украины, законами Украины, актами Президента Украины, Кабинета Министров Украины, министерств и ведомств, другими нормативными актами, решениями городского совета и его исполнительного комитета, этим Положением, алгоритмами проведения административных услуг в рамках Центра, Положениями (уставами) всех служб, входящих в его состав. 
В состав Центра входят:

- Отдел обращений граждан исполкома Краснодонского городского совета;

- Разрешительный офис г. Краснодона (Администратор разрешительного офиса Управления экономики и собственности исполкома Краснодонского городского совета);

- Отдел государственной регистрации юридических лиц и физических лиц – субъектов предпринимательской деятельности исполкома Краснодонского городского совета;

- Управление труда и социальной защиты населения исполкома Краснодонского городского совета;

- КП «Краснодонское бюро технической инвентаризации;
Штат Центра, назначение и освобождение его работников, их функциональные обязанности утверждаются городским головой.

Основной единицей Центра является «Администратор», который ведет прием заявителей, дает информационные справки по поводу ответственных исполнителей, предоставляющих административные услуги, осуществляет делопроизводство, предоставляет консультации заявителям, осуществляет оперативную связь с работниками, организациями, уполномоченными предоставлять административные услуги, организовывает документооборот от заявителя к исполнителю и обратно, осуществляет контроль за соблюдением сроков прохождения процедур оказания административных услуг исполнителями в соответствии с утвержденными регламентами и блок-схемами.
Администратор разрешительного офиса – обеспечивает предоставление административных услуг для субъектов предпринимательства, связанных с получением документов разрешительного характера, в соответствии с утвержденным решением Краснодонского городского совета от 28.11.2008г. №34/2297 Порядком взаимодействия представителей местных разрешительных  органов, которые осуществляют прием субъектов хозяйствования в одном помещении, утвержденным решением Краснодонского городского совета от 16.02.2007 г. №12/689  Регламентом работы разрешительного офиса в г.Краснодоне, алгоритмами процедур.
Государственный регистратор – осуществляет выполнение делегированных полномочий относительно проведения государственной регистрации  юридических лиц и физических лиц – субъектов предпринимательской деятельности в соответствии с Законом Украины о государственной регистрации юридических лиц и физических лиц – субъектов предпринимательской деятельности.

Администратор отдела обращений граждан  – обеспечивает прием и регистрацию обращений граждан, осуществление процедур предоставления административных услуг гражданам, предоставление консультаций по вопросам получения административных услуг в рамках Центра, осуществление контроля исполнения обращений граждан, организация личного приема граждан городским головой, предоставление консультаций о порядке решения их проблем.
Администратор Управления труда и социальной защиты населения - обеспечивает предоставление населению административных услуг, связанных с назначением пособий, субсидий, компенсаций, материальной помощи, получения санитарно-курортных путевок согласно законодательству Украины, решений Краснодонского городского совета.
Администратор-техник КП «КБТИ» - обеспечивает предоставление населению административных услуг, связанных с технической инвентаризацией, паспортизацией, оценкой недвижимого имущества, выдачей извлечений и справок из электронного реестра прав собственности, регистрацией домовых книг.
В процессе предоставления административных услуг 



в работе Центра, принимают участие:
· 
· 
· 
· 
· 
· 

· Отдел главного архитектора и земельных отношений;

· 
· Управление экономики и собственности;

· Управление жилищно-коммунального хозяйства;

· Управление труда и социальной защиты населения;
· 
· Аппарат при руководстве исполкома;
· Отдел по вопросам транспорта и связи
· Отдел культуры и туризма
· КП «Водоканал»;

· КП «Краснодонское МБТИ»;

· Общий отдел 
· Организационный отдел

· 
· 
· 
· 
· Другие организации, которые в соответствии с действующим законодательством предоставляют административные услуги населению и субъектам предпринимательской деятельности.
Представители вышеуказанных отделов, управлений, предприятий и организаций в процессе предоставления населению административных услуг взаимодействуют с администратором по соответствующему направлению, принимают от него документы заявителей и передают ему документы - результаты оказания административных услуг, уведомляют об изменениях в порядке предоставления услуг, об изменениях в пакетах предоставляемых документов, формах заявлений (для заявлений установленного образца), предоставляют всю необходимую информацию о процедуре оказания административных услуг.
В Центре предоставляются такие административные услуги:
	Процедура
	Ответственная служба (администратор)

	

	Общие процедуры

	Выдача решений исполнительного комитета
	Общий отдел (все администраторы)

	Выдача распоряжений городского головы
	-*-

	Выдача выписок из протоколов заседаний исполкома
	-*-

	Выдача решений городского совета
	Организационный отдел (все администраторы)

	Выдача выписок из протоколов заседаний сессий городского совета

	-*-

	Для населения

	Прием обращений граждан
	Отдел обращений граждан (администраторы)

	Организация личного приема по проблемным вопросам

	Отдел обращений граждан (начальник отдела)

	Разрешение на проведение реконструкции зданий
	Отдел главного архитектора и земельных отношений (Отдел обращений граждан)

	Разрешение на строительство

	-*-

	Разрешение на строительство пристроек к индивидуальным жилым домам, перепланировка индивидуальных жилых домов, строительство хозяйственных пристроек и строений
	-*-

	Признание жилыми помещениями летние кухни (для газификации)
	-*-

	Разрешение на перепланировку квартир без нарушений несущих кнструкций
	-*-

	Ввод в эксплуатацию законченного строительством объекта
	-*-

	Заключение по проекту отвода земельного участка
	-*-

	Согласование  проекта строительства (реконструкции)
	-*-

	Согласование выбора места размещения земельного участка
	-*-

	Разрешение на составление проекта отвода земельного участка
	-*-

	Предоставление в аренду земельного участка
	-*-

	Продление договора аренды земельного участка
	-*-

	Пересмотр ставки арендной платы за пользование земельным участком
	-*-

	Проведение экспертной денежной оценки земельного участка
	-*-

	Передача в собственность земельного участка
	-*-

	Внесение изменений и отмена решений городского совета по земельным вопросам
	-*-

	Разрешение составления проекта отвода земельного участка для изменения целевого назначения

	-*-

	Изменение целевого назначения земельного участка
	-*-

	Прекращение права пользования земельным участком
	-*-

	Приватизация жилья
	Управление жилищно-коммунального хозяйства (Отдел обращений граждан)

	Признание жилого помещения непригодным для проживания 


	-*-

	Выдача ордера на вырубку зеленых насаждений
	-*-

	Акт технического обследования зеленых насаждений (для составления проекта отвода земельного участка)
	-*-

	Разрешение на отключение от сетей ЦО и ГВС и устройство индивидуальной системы отопления
	-*-

	Предоставление субсидий 
	Управление труда и социальной защиты населения (Администратор Управления)

	Предоставление пособий
	-*-

	Предоставление компенсации на твердое топливо и баллонный газ
	-*-

	Предоставление помощи на погребение неработающим гражданам
	-*-

	Оказание одноразовой материальной помощи инвалидам и неработающим малообеспеченным гражданам
	-*-

	Установление статуса (инвалида войны, участника войны, семьи умерших ветеранов войны, ветерана труда) и выдача льготных удостоверений
	-*-

	Получение технических и других средств реабилитации
	-*-

	Получение санитарно-курортной путевки инвалидам войны, участникам боевых действий, участникам войны, инвалидам общего заболевания) выплата денежной компенсации за неиспользованную санитарно-курортную путевку
	-*-

	Определение в дом-интернат
	-*-

	Получение компенсации на бензин и техническое обслуживание автомобиля
	-*-

	Постановка на квартирный учет
	Главный специалист по жилью (Отдел обращений граждан)

	Выделение жилья по ходатайству трудового коллектива
	-*-

	Выдача технических условий на установку приборов учета холодной воды
	КП «Водоканал» 
(Отдел обращений граждан)

	Выдача технических условий на подключение к сетям водоснабжения и канализации
	-*-

	Выдача согласования  приусадебного земельного участка для приватизации
	-*-

	Техническая инвентаризация, паспортизация, оценка объектов недвижимого имущества, 
	КП «Краснодонское МБТИ» 

(Администратор КП «КМБТИ»)

	Наименования улицы и и присвоение номера дома
	-*-

	Выдача извлечений и справок из электронного реестра прав собственности (отчуждение, дарение, обмен, оформление наследства)
	-*-

	Экспертная оценка объектов недвижимости
	-*-

	Регистрация домовых книг
	-*-

	Выдача информационных справок для правоохранительных органов, управления юстиции, контролирующих и финансовых органов
	-*-

	Подготовка и оформление паспорта на квартиру, согласно закона Украины «О приватизации государственного жилищного фонда»
	-*-

	Государственная регистрация прав собственности на квартиру, согласно закона «О приватизации государственного жилищного фонда»

	-*-

	Оформление прав собственности на объекты недвижимого имущества
	-*-


	Для субъектов предпринимательства

	Разрешение на проведение реконструкции зданий
	Отдел главного архитектора и земельных отношений (администратор разрешительного офиса)

	Разрешение на строительство
	-*-

	Выдача исходных данных на проектирование
	-*-

	Ввод в эксплуатацию законченного строительством объекта
	-*-

	Разрешение на размещение объектов внешней рекламы
	-*-

	Обоснование выбора земельного участка
	-*-

	Согласование выбора земельного участка (для земельных участков, на которых располагаются объекты недвижимости, принадлежащие СПД)
	-*-

	Разрешение на составление проекта отвода земельного участка
	-*-

	Предоставление в аренду земельного участка
	-*-

	Продление договора аренды земельного участка
	-*-

	Пересмотр ставки арендной платы
	-*-

	Пересмотр ставки арендной платы за пользование земельным участком
	-*-

	Проведение экспертной денежной оценки земельного участка
	-*-

	Продажа земельных участков несельскохозяйственного назначения
	-*-

	Передача в постоянное пользование земельного участка (для предприятий государственной формы собственности)
	-*-

	Внесение изменений и отмена решений городского совета по земельным вопросам
	-*-

	Разрешение составления проекта отвода земельного участка для изменения целевого назначения

	-*-

	Изменение целевого назначения земельного участка
	-*-

	Прекращение права пользования земельным участком
	-*-

	· согласование расположения объекта

· вывод относительно выбора земельного участка

· акт санитарно-эпидемиологического  обследования земельного участка

· вывод относительно проекта отвода земельного участка

· вывод  относительно проекта строительства

· акт санитарно-эпидемиологического  обследования объекта (на этапе ввода в эксплуатацию)

· другие лабораторно-инструментальные выискивания объекта (при необходимости)

· разрешение на начало работы

· согласование ассортиментного перечня товаров
	Администратор разрешительного офиса Краснодонская СЕС



	· 
	

	
	

	· привязка к местности  газопровода  низкого и высокого давления
· предоставление  технических условий

· согласование расположения объекта
	Администратор разрешительного офиса Управление „Краснодонмежрайгаз”

	· технические условия для строительства

· согласование расположения объекта

· согласование проектно-технической документации на предоставление  вывода
	Администратор разрешительного офиса Южные  высоковольтные электрические сети  г.Краснодон

	-    разрешение на ввод в эксплуатацию новых и реконструированных производственных , жилых объектов,
-     разрешение на начало работы,
-      разрешение на аренду объекта,
-  экспертиза противопожарного состояния существующего объекта/ необходимая для  разрешения на аренду или  на   начало работы/
· согласование расположения объекта

- технические условия на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт,

-   экспертиза проекта документов, не подчиненных комплексной государственной экспертизы на предмет         соответствия  нормативным актам  пожарной безопасности
	Администратор разрешительного офиса Краснодонский районный отдел  ГУ МЧС в Луганской области


	- Подготовка заключений по предоставлению земельных участков в собственность (пользование)
- Предоставление заключений по условиям отвода земельного участка
	Администратор разрешительного офиса Отдел Госкомзема в г.Краснодоне 

	- вывод относительно проекта отвода земельного участка
- согласование проекта строительства (реконструкции)
	Администратор разрешительного офиса, Главный архитектор

	· согласование расположения объекта
	Администратор разрешительного офиса 

Центр электросвязи №4 г. Краснодон Луганского филиала ВАТ „Укртелеком”

Краснодонское  управление ГАИ 

КП „Водоканал”
КП "Краснодонтеплосервис»

Главный маркшейдер ОАО «Краснодонуголь» 

Центр технической эксплуатации первичных сетей связи

Центр технической эксплуатации сельских соединительных линий связи

Управление ветмедицины


	
	

	Разрешение на праздничную торговлюч
	Управление экономики и собственности 
(Администратор разрешительного офиса)

	Разрешение на выездную торговлю в отведенных местах для товаропроизводителей
	-*-

	Разрешение на установку быстромонтируемой палатки сезонного типа
	-*-

	Согласование режима работы предприятий торговли, ресторанного хозяйства и бытового обслуживания.
	-*-

	Разрешения на аренду помещений коммунальной собственности
	Управление экономики и собственности
(Администратор разрешительного офиса)

	Разрешения на субаренду помещений коммунальной собственности
	-*-

	Получение разрешения на аренду вспомогательных помещений коммунальной собственности
	-*-

	Разрешение на осуществление неотъемлемых улучшений арендованного имущества коммунальной собственности
	Управление экономики и собственности (Администратор разрешительного офиса)

	Предоставление права выкупа арендованного имущества коммунальной собственности
	-*-

	Разрешение на эксплуатацию объекта обращения с опасными отходами
	УЖКХ (Администратор разрешительного офиса)

	Выдача ордера на вырубку зеленых насаждений
	-*-

	Акт технического обследования зеленых насаждений (для составления проекта отвода земельного участка)
	-*-

	Разрешение на перевозку пассажиров на автобусном маршруте общего пользования
	Отдел по вопросам транспорта и связи (Администратор разрешительного офиса)

	Заключение договора на перевозку пассажиров на автобусном маршруте общего пользования

	-*-

	Разрешение на гастрольную деятельность
	Отдел культуры и туризма
Администратор разрешительного офиса

	Согласование выбора размещения земельного участка
	-*-

	Заключение по проекту отвода земельного участка
	-*-

	Государственная регистрация юридического лица
	Отдел государственной регистрации (государственный регистратор)

	Государственная регистрация изменений в учредительные документы юридического лица
	-*-

	Резервированное наименование юридического лица
	-*-

	Уведомление о проведении государственной регистрации прекращения юридического лица
	-*-

	Замена свидетельства о государственной регистрации в связи с утерей или повреждением
	-*-

	Выдача дубликатов оригинала учредительных документов
	-*-

	Государственная регистрация физического лица – предпринимателя
	-*-

	Государственная регистрация изменения имени или места проживания физического лица - предпринимателя
	-*-

	Уведомление о принятии физическим лицом - предпринимателем решения о прекращении предпринимательской деятельности физического лица - предпринимателя
	-*-

	Уведомление об уменьшении уставного фонда юридического лица
	-*-

	Выдача справки с Единого государственного реестра юридических лиц и физических лиц - предпринимателей
	-*-

	Выдача выписок с Единого государственного реестра юридических лиц и физических лиц - предпринимателей

	-*-

	Выдача извлечений с Единого государственного реестра юридических лиц и физических лиц - предпринимателей
	-*-

	Уведомление об утрате оригиналов учредительных документов
	-*-

	Уведомление об утра те или замене свидетельства о государственной регистрации
	-*-

	Техническая инвентаризация, паспортизация, оценка объектов недвижимого имущества, выдача извлечений и справок из электронного реестра прав собственности
	КП «Краснодонское МБТИ» 

(Администратор КП «КМБТИ»)

	Выдача извлечений и справок из электронного реестра прав собственности (отчуждение, дарение, обмен, оформление наследства)
	-*-

	Регистрация домовых книг
	-*-

	Техническая инвентаризация квартир по приватизации
	-*-


Отдел обращений граждан ведет прием в специально отведенном и оборудованном помещении по адресу пл. Комсомольская, 7

· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 
· 


Администратор разрешительного офиса и государственные регистраторы ведут прием в специально отведенном помещении, оборудованном в соответствии с требованиями к рабочим местам соответственно администратора и государственного регистратора программным обеспечением «Реестр документов разрешительного характера» и «Единый государственный реестр юридических лиц и физических лиц-субъектов предпринимательской деятельности», а также и выделенным каналом связи с Государственным комитетом по вопросам регуляторной политики и предпринимательства, по адресу ул. П. Котова, 1а.
Администраторы Управления труда и социальной защиты населения ведут прием граждан по адресу г. Краснодон,                         пл. Ленина, 8.
Администраторы КП «Краснодонское МБТИ» ведут прием по адресу г. Краснодон, пл. Ленина,1 (офис КП «Краснодонское МБТИ».

Процедуры, которые производятся в Центре, осуществляются по заявлениям или ходатайствам населения и\или субъектов предпринимательства или уполномоченных ими лиц («заявителей»). 
Максимальный срок осуществления процедур в Офисе не должен превышать предельный срок, установленный действующим законодательством, а также утвержденными регламентами процедур.
Работники  Центра, и организаций  обеспечивают хранение и накопление информации, связанной с деятельностью Центра, а также транспортирование документов (в случае необходимости) в ведомственные архивы.

Администраторы, представители отделов, управлений исполкома, предприятий и организаций, уполномоченные оказывать административные услуги несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Украины, за ненадлежащее выполнение своих функций. 

Количество и персональный состав администраторов определяется решением городского совета.

Материально-техническое обеспечение работы администраторов осуществляет исполком городского совета, а также организации, которые принимают участие в работе Центра 

Производители работ, уполномоченные оказывать административные услуги и выдавать документы разрешительного характера обеспечивают администраторов полной информацией относительно порядка оказания услуг и выдачи документов разрешительного характера, перечня документов, необходимых для получения услуг и  документов разрешительного характера, образцов заявлений и необходимых бланков, сроков оказания услуг и  выдачи документов разрешительного характера, размера платы за их оказание и выдачу (при платности услуг). 

Администратор имеет право требовать от производителей работ размещения на стендах, в сети Интернет на официальном сайте Краснодонского городского совета, в печатных СМИ информации относительно предоставления административных услуг и документов разрешительного характера. 

Методическое обеспечение деятельности администраторов осуществляет исполнительный комитет Краснодонского городского совета, а также производители работ.
Производителями работ должно обеспечиваться обнародование на  официальных страницах в сети Интернет информации, необходимой для получения Заявителями административных услуг и документов разрешительного характера,  в частности информации о перечне административных услуг, что предоставляются производителями работ, бланках заявлений, платности услуг и реквизитов на их оплату, контактных телефонах ответственных производителей работ, изменениях в законодательной базе относительно осуществляемых процедур.
Управляющий делами                                           В.И. Шавлай

Начальник Управления

экономики и собственности                                А.П. Яковлева
