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ПОКРОВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ



РОЗПОРЯДЖЕННЯ

голови  районної державної адміністрації

12.07.2013




смт Покровське


№ 170-р-13

Про створення

Центру надання

адміністративних послуг

у Покровському районі


Керуючись законами України «Про місцеві державні адміністрації», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», постановою Кабінету Міністрів України від 20 лютого  2013 року № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», з метою  реалізації прав, свобод і законних інтересів фізичних та юридичних осіб у сфері надання адміністративних послуг:  


1. Створити центр надання адміністративних послуг у Покровському районі (далі – центр).


2. Затвердити Положення про центр надання адміністративних послуг у Покровському районі (додаток 1) та Регламент роботи центру (додаток2).


3. Координацію роботи щодо виконання даного розпорядження покласти на відділ економічного розвитку і торгівлі  райдержадміністрації (Рощупкіна), контроль  - на першого заступника голови райдержадміністрації Масяка В.В.
Голова райдержадміністрації





О.В. КУЗЬМЕНКО
Додаток 1



ЗАТВЕРДЖЕНО










Розпорядження голови










райдержадміністрації










12.07.2013  № 170-р-13
ПОЛОЖЕННЯ

про центр надання адміністративних послуг 

у Покровському районі

 1. Центр надання адміністративних послуг у Покровському районі (далі – центр) є постійно діючим робочим органом Покровської районної державної адміністрації (далі – райдержадміністрація).

 2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації центру як постійно діючого робочого органу райдержадміністрації приймається головою райдержадміністрації.

 3. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, положенням про центр.

 4. Основними завданнями центру є:

 1) організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

 2) спрощення процедур отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

 3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.

 5. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.


Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, визначається  головою райдержадміністрації.


Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається головою райдержадміністрації, та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади,  перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.


6. У центрі за розпорядженням голови райдержадміністрації також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень райдержадміністрації.


7. У приміщенні, де розміщується центр, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється органом, що утворив центр, на 
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конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб'єкта звернення.


8. Дозвільний центр райдержадміністрації, утворений відповідно до Закону України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності", є складовою частиною центру надання адміністративних послуг у Покровському районі, який забезпечує надання адміністративних послуг з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності.


9. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в центрі звертається до адміністратора – посадової особи райдержадміністрації, яка організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.


10. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади головою райдержадміністрації.


Кількість адміністраторів, які працюють у центрі, визначається головою райдержадміністрації.


11. Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру.


12. Основними завданнями адміністратора є:


1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;


2) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;


3) видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;


4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;


5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень;


6) надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.


13. Адміністратор має право:


1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов'язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку; 


2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання 
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адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;


3) інформувати керівника центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;


4) посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок із них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;


5) порушувати клопотання перед керівником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.


14. Керівництво та відповідальність за організацію діяльності центру покладається на  відділ економічного розвитку і торгівлі райдержадміністрації, а саме в частині здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності центру, на який покладається здійснення функцій з керівництва та відповідальності за організацію діяльності центру.


15. Керівник центру відповідно до завдань, покладених на центр:


1) здійснює керівництво роботою центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності центру;


2) організовує діяльність центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи центру;


3) координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;


4) організовує інформаційне забезпечення роботи центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;


5) сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції голові райдержадміністрації щодо матеріально-технічного забезпечення центру;


6)розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;


7) може здійснювати функції адміністратора;


8) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про центр.


16. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.


17. З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання адміністративних послуг суб’єктами звернень у межах району за розпорядженням голови райдержадміністрації, можуть утворюватися територіальні підрозділи центру.


18. Час прийому суб’єктів звернень у центрі становить не менш як шість днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) 
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для всіх адміністративних послуг, що надаються через центр. Центр не рідше ніж два дні на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до 20-ї години.


За розпорядженням голови райдержадміністрації час прийому суб’єктів звернень може бути збільшено.


19. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності центру здійснюється за рахунок державного та місцевих бюджетів.

Керівник апарату

райдержадміністрації 






А.А. Черненко
Державний адміністратор
райдержадміністрації






А.А.Пишоха

                                                                   
    Додаток 2

                                                                                       
 Затверджено                                                                                     








 Розпорядження голови 









 райдержадміністрації                                                                                              
   12.07.2013 № 170-р-13
РЕГЛАМЕНТ
роботи  центру надання адміністративних послуг 
у  Покровському районі

1. Загальні положення


1.1. Регламент роботи центру надання адміністративних послуг у  Покровському районі (надалі – Регламент) установлює порядок діяльності органів – його учасників у процесі надання послуг громадянам, суб'єктам господарювання.


1.2. Основними принципами надання послуг у центрі надання адміністративних послуг у Покровському районі (далі – центр) є:

- пріоритет прав та законних інтересів замовника;

- формування ефективної системи взаємодії адміністраторів центру з замовниками послуг;

- доступність та зручність отримання послуг;

- інформованість замовників послуг шляхом функціонування постійно діючої системи інформаційного забезпечення замовників, у т.ч. із використанням технологій електронного урядування;

- зацікавленість виконавців у якісному своєчасному наданні відповідних послуг;

- максимальне спрощення надання послуг (мінімальні витрати трудових, матеріальних, часових ресурсів). 


1.3. Зміни до затверджених процедурних дій та технологічних, інформаційних карток послуг вносяться розпорядженням голови райдержадміністрації за поданням керівника органу – учасника центру та погодженням заступника голови райдержадміністрації відповідно до розподілу обов’язків.

2. Режим роботи центру


2.1. Центр працює з 8.00 до 17.00, у вівторок та четвер з 8.00 до 20.00, у суботу з 8.00 до 15.00  без перерви на обід.  Вихідний день – неділя.


 Прийом та видача документів здійснюється:
- державним адміністратором райдержадміністрації з понеділка, вівторок, середа, четвер  з 8.00 до 17.00 , у п’ятницю – до 16.00.
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- представниками структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, організацій та установ, повноважні представники яких забезпечують надання послуг,  відповідно до графіку. 
3. Порядок роботи центру надання адміністративних послуг 
у  Покровському районі


 3.1. При зверненні замовника до центру державний адміністратор райдержадміністрації,  уповноважена особа від структурних підрозділів  з’ясовує причину звернення особи, інформує її щодо подальших дій у його межах, та у разі необхідності, консультує замовника щодо структури і роботи центру; допомагає замовникам у користуванні інформаційними терміналами, надає іншу первинну допомогу, яка пов’язана з одержанням послуг.

3.2. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування замовників у центрі вживаються заходи для запобігання виникненню черг у центрі, а у випадку їх виникнення – для регулювання черги.

3.3. У центрі ведеться журнал прийому відвідувачів, у якому може здійснюватися попередній запис замовників на певну визначену дату та час, за бажанням особи.
4. Вимоги щодо розміщення інформації в центрі

4.1. У центрі розміщується та є загальнодоступною така інформація:
- структура та режим роботи центру;
- перелік адміністративних послуг, що надаються;
- інформаційні картки послуг;
- формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення;
- адреса веб - сайту, факс, електронна пошта центру;
- Положення про центр надання адміністративних послуг  у  Покровському районі та Регламент його роботи;
- банківські реквізити для оплати платних адміністративних послуг;
- відомості про супутні послуги, що надаються у приміщенні центру.

4.2. Перелік послуг, що надаються у центрі, має розміщуватися у доступному та зручному для замовників місці.

4.3. Формуляри (бланки) заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщуються на стендах - накопичувачах у достатній кількості, групуються за видами послуг. Стенд із формулярами (бланками) заяв розміщується у зручному та доступному для замовників місці.

4.4. Центром забезпечується надання інформації на офіційному веб-сайті Покровського району.

4.5. Інформація, що розміщується у центрі та на офіційній веб-сайті району, повинна бути актуальною, повною, а також зручною для пошуку.

4.6. У центрі забезпечується доступ до інформації особам з обмеженими фізичними можливостями.
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5. Порядок прийняття заяв та документів у центрі


5.1. Подання вхідного пакета документів на отримання послуги із компетенції центру та повернення вихідного пакета документів здійснюється виключно у центрі.

5.2. Замовник має право подати вхідний пакет документів у центрі особисто, у тому числі через уповноваженого представника, або скориставшись послугами відділення поштового зв’язку.

5.3. Якщо вхідний пакет документів подається уповноваженим представником особи, до нього додаються документи, що підтверджують його повноваження. Інформація про уповноваження особи (представництво) може також фіксуватися працівником центру у матеріалах справи за усним або письмовим клопотанням замовника – фізичної особи.

5.4. Прийняття вхідних пакетів документів здійснюється адміністратором та уповноваженим представником центру відповідно до опису робочого місця.

5.5. Якщо послуга, яку бажає отримати замовник, надається невідкладно, вхідні пакети документів приймаються безпосередньо уповноваженим представником, до компетенції якого належить опрацювання та вирішення даної категорії справ.

5.6. Адміністратор:

5.6.1. Надає формуляри (бланки) необхідних заяв замовникові, перевіряє відповідність поданого пакета документів, здійснює необхідні уточнення, поправки. У випадку, якщо замовник допустив неточності або помилки при заповненні формуляра (бланка) заяви,  пропонує виправити їх, та надає необхідну допомогу.

5.6.2. Під час отримання вхідного пакету документів, зобов’язаний з’ясувати бажані для замовника способи його повідомлення про результати вирішення справи, а також бажаний спосіб передачі замовнику вихідного пакета документів, про що зазначається у листі проходження справи та/або електронному реєстрі.

5.6.3. Складає опис вхідного пакета документів. За усним або письмовим клопотанням замовника, йому надається копія опису вхідного пакета документів.

5.6.4. Здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом внесення даних до електронного реєстру (журналу реєстрації). Після занесення даних до електронного реєстру, справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в повідомленні про реєстрацію вхідного пакета документів.

5.6.5 Видає замовнику повідомлення про реєстрацію. У повідомленні про реєстрацію вхідного пакета документів зазначається: дата подання вхідного пакета документів, номер справи, прізвище адміністратора, який прийняв документи, очікуваний строк вирішення справи, дата та спосіб передання результату особі, а також контактні номери телефону.
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5.7. Якщо вхідний пакет документів було отримано засобами поштового зв’язку, уповноважений представник зобов’язаний не пізніше наступного дня надіслати особі повідомлення про його реєстрацію.

5.8. Якщо під час прийняття вхідного пакета документів адміністратор виявив факти відсутності необхідного документа та/або неповноту відомостей, то він зобов’язаний   або зареєструвати вхідний пакет документів, або повернути документи замовнику без реєстрації.  При реєстрації вхідного пакета з недоліками, особа  повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків та ймовірність негативного рішення для замовника у випадку неусунення недоліків вхідного пакета документів. Якщо особа надсилає вхідний пакет документів засобами поштового зв’язку, про його недоліки (у разі виявлення) особа інформується у повідомленні про реєстрацію вхідного пакета документів, а при можливості також негайно повідомляється телефоном або електронною поштою. Усі додаткові документи, у тому числі документи на заміну, подаються лише через центр, із фіксацією цих дій у матеріалах справи та реєстрі. У випадку не усунення замовником недоліків вхідного пакета документів рішення у справі приймається на підставі наявних документів відповідно до чинного законодавства.

5.9. Після реєстрації вхідного пакета документів уповноважений представник центру формує справу у паперовому та електронному вигляді, при необхідності, здійснює її копіювання та/або сканування. 

5.10. Адміністратор центру заповнює лист-проходження справи та/або веде електронний реєстр у справі.
6. Опрацювання справи в центрі


6.1. Після вчинення дій, передбачених п.5 Регламенту, у день звернення або наступного дня реєстратор зобов’язаний направити справу фахівцю, до компетенції якого належить її опрацювання.

6.2. Передання справ здійснюється спеціально визначеним уповноваженим представником центру.

6.3. Отримавши справу, виконавець зобов’язаний унести запис про її отримання із зазначенням дати та часу у лист-проходження справи.

6.4. Виконавець зобов’язаний вирішити справу у строки, визначені технологічною картою послуги.

6.5. Центр зобов’язаний здійснювати контроль за дотриманням строків вирішення справи.

6.6. Результат вирішення справи вноситься виконавцем у лист проходження справи та електронний реєстр.

6.7. Виконавець зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з моменту вирішення справи, сформувати вихідний пакет документів та направити його до центру, про що він зазначає у листі-проходження справи та вносить відомості у електронний реєстр.
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6.8. Адміністратор у день надходження вирішеної справи здійснює реєстрацію вихідного пакета документів шляхом унесення відповідних відомостей у електронний реєстр.

6.9. У разі, якщо послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення та/або включає послідовне або паралельне опрацювання справи двома і більше органами, уповноважений представник забезпечує проходження цих дій (етапів) у встановленому порядку відповідно до технологічної картки послуги, без участі замовника.

6.10. У разі, якщо в ході вирішення справи виявлено підстави для прийняття негативного (несприятливого, відмовного) для замовника рішення, уповноважений представник повинен урахувати, чи може отримання від замовника додаткових пояснень, інформації, документів позитивно вплинути на зміст цього рішення, та відповідно, забезпечити право замовника на участь у процесі прийняття рішення. У будь-якому разі додаткове отримання пояснень, інформації, документів від замовника здійснюється лише через центр. Цей пункт Регламенту не застосовується, якщо заяву було прийнято згідно з пунктом 5.8 Регламенту.

6.11. Адміністратор невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після отримання вихідного пакета документів, повідомляє замовнику телефоном та/або шляхом направлення йому електронного повідомлення          (у випадку прийнятності для замовника) про результати розгляду справи.

6.12. Вихідний пакет документів протягом трьох днів із моменту його реєстрації у центрі надається замовнику особисто (у тому числі його представнику) або надсилається поштою.

6.13. У випадках, якщо послуга надається невідкладно, опрацювання та вирішення справи здійснюється у центрі згідно з описом робочого місця. При цьому виконавець реєструє результат вирішення справи, невідкладно формує вихідний пакет документів та передає його замовнику.

6.14. Відповідальність за своєчасне та належне надання послуги несе виконавець,  в межах своїх повноважень.
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