Паспорт центру надання адміністративних послуг

1. Загальні відомості про Центр

	1.
	Вид Центру 

( обласний/міський, міський, районний, селищний)
	Міський 

	2.
	Назва Центру
	Центр надання адміністративних послуг міста Прилуки


	3.
	Дата відкриття Центру
	22 березня 2012 року


	4.
	Розпорядчий документ органу про створення Центру (дата, номер, назва)
	Розпорядження міського голови №426- р від 29 грудня 2011 року „Про створення Центру надання адміністративних послуг у м. Прилуки”

Рішення міської ради №16 (28 сесія 6 скликання від 22.03.2012 р.) „Про центр надання адміністративних послуг міста Прилуки”.

	5.
	Розпорядчі документи органу про створення (дата, номер, назва), що утворив  Центр, про :
· затвердження положення про Центр;

· регламент роботи Центру;

· затвердження переліку адміністративних послуг, що надаються через Центр


	- Положення про Центр надання адміністративних послуг міста Прилуки в новій редакції затверджене рішенням міської ради №2 (51 сесія 6 скликання від 27.09.2013 р.);
- Регламент Центру надання адміністративних послуг міста Прилуки в новій редакції затверджений рішенням міської ради №3 (51 сесія 6 скликання від 27.09.2013 р.);

- Перелік адміністративних послуг, які надаються в Центрі надання адміністративних послуг міста Прилуки затверджений рішенням міської ради №5 (43 сесія 6 скликання від 28.03.2013 р.).
- Рішення міської ради (47 сесія  6 скликання) від 21.06.2013 „Про внесення змін до Переліку адміністративних послуг, які надаються в ЦНАП м. Прилуки” 

- Рішення міської ради №10 (54 сесія 6 скликання від 29.11.2013) «Про доповнення до Переліку адміністративних послуг, які надаються в Центрі надання адміністративних послуг міста Прилуки»

	6.
	Організація надання адміністративних послуг за принципом «єдиного вікна»
	"Єдиний офіс" - це фактично об'єднання всіх адміністративних органів в одному приміщенні, де підприємець самостійно проходить усі необхідні процедури, а при "єдиному вікні" - він лише здає одній особі (державному адміністратору) необхідний пакет документів і через встановлений законодавством час приходить отримувати вже оформлений дозвільний документ.

Принцип організаційної єдності реалізовується в Центрі надання адміністративних послуг м. Прилуки, поєднуючи принцип "єдиного вікна" (тобто видачі дозвільних документів виключно через державного адміністратора) та принцип „єдиного офісу” (надання консультацій адміністративними органами споживачам адміністративних послуг)

	7.
	Організація надання адміністративних послуг адміністратором (у разі наявності)
	

	8.
	Адреса Центру
	17500, Чернігівська обл.., м. Прилуки, вул.. Київська, 281 а


	9.
	Контактні телефону/факси, адреси електронних скриньок
	(04637) 3-40-57
adminPrilyki@ukr.net


	10.
	Графік роботи Центру
	Понеділок, середа, п’ятниця, субота: з 8.00 до 17.00;

вівторок, четвер: з 8.00 до 20.00;

вихідний день: неділя


2. Відомості щодо приміщення Центру
	1. 
	Наближеність приміщення до зупинки громадського транспорту


	Приміщення ЦНАП знаходиться в зручному для відвідувачів місці з транспортним забезпеченням та пішохідною доступністю. Поруч з приміщенням ЦНАП знаходяться зупинки громадського транспорту.

	2.
	Наявність паркінгу біля приміщення з достатньою кількістю місць для паркування транспортних засобів
	Біля приміщення ЦНАП облаштоване місце для тимчасового паркування автотранспорту  (заїзний карман) в кількості 27 місць.

	3.
	Облаштування пандусом входу до приміщення 
	З метою створення належних умов у приміщеннях, призначених для прийому одержувачів адміністративних послуг,  забезпечення  вільного та зручного доступу до таких приміщень, улаштовані засоби безперешкодного доступу людей з обмеженими фізичними можливостями до них.

	4. 
	Характеристика приміщення:

· окреме приміщення/частина приміщення;

· кількість поверхів, наявність ліфту;

· зонування приміщення на  «відкриту» та «закриту» частини;

· наявність у «відкритій» частині:

інформаційного холу та рецепції;

зони очікування;

зони обслуговування;

     -    наявність приміщення для     зберігання документів, у т.ч. для зберігання бланків документів та документів суворого обліку (звітності)
	Центр об’єднує в одній триповерховій будівлі працівників відділу адміністративно – дозвільних процедур, управління житлово – комунального господарства міської ради. Залучаються до роботи в Центрі шляхом чергування у визначені графіком години представники 13 адміністративних органів.
- частина приміщення триповерхової будівлі без ліфту.

Зонування приміщення відсутнє.

У приміщенні Центру наявні  для відвідувачів сектори очікування; інформаційна зона, у якій  розміщуються інформаційні стенди  наявна. Оснащення приміщення потребує значних додаткових фінансових вкладень. На даний момент відсутнє спеціально обладнане приміщення для     зберігання документів, у т.ч. для зберігання бланків документів та документів суворого обліку (звітності) ЦНАП. 

	5. 
	Наявність книги скарг та пропозицій у Центрі
	Наявна


3. Відомості щодо облаштування Центру з використанням інформаційних технологій
	1.
	Наявність інформаційних стендів зі зразками заповнення заяв та необхідних для отримання адміністративних послуг документів 
	Наявні

	2.
	Наявність інформаційних боксів (терміналів), їх кількість
	Відсутні

	3.
	Наявність електронної системи керування чергою
	Відсутня

	4.
	Наявність вільного доступу до мережі Інтернет для суб’єктів звернень
	Наявний


4. Адміністративні послуги, які надаються через Центр
	Загальна кількість адміністративних послуг, які надаються через Центр, з них:
	Перелік адміністративних послуг , які надаються через ЦНАП підлягає перегляду після затвердження переліку адміністративних послуг на законодавчому рівні.


	1)
	адміністративні послуги, що надаються територіальними органами центральних органів виконавчої влади,  та їх посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги;
	12

	2)
	адміністративні послуги, що надаються обласними, міськими, районними державними адміністраціями (їх структурними підрозділами)
	-

	3)
	адміністративні послуги, що надаються органами місцевого самоврядування (їх виконавчими органами)
	29


5. Відповідальні особи, за організацію діяльності Центру
	Прізвище, ім’я та по-батькові;

Посада; контактні телефони/факси; адреси електронних скриньок осіб, які  є відповідальними за роботу Центру:
	


	1)
	керівника Центру;
	Загальне керівництво ЦНАП здійснює безпосередньо міський голова Беркут Юрій Володимирович; 
т/ф: (04637) 3-20-15

Керівник ЦНАП (за посадою начальник відділу адміністративно – дозвільних процедур міської ради, державний адміністратор) Галіч Юлія Вікторівна

т/ф: (04637) 3-40-57

adminPrilyki@ukr.net

	2)
	адміністраторів;
	Державний адміністратор відділу адміністративно – дозвільних процедур міської ради
· Гуд Інна Миколаївна;
Адміністратор відділу адміністративно – дозвільних процедур міської ради

· Голенко Володимир Володимирович 
т/ф: (04637) 3-40-57

	3)
	інших відповідальних осіб (у разі наявності)
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради Сивенко Олександр Іванович
т/ф: (04637) 3-30-90

sivenko@rambler.ru


