ПРОЕКТ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від ______________ 2014 року                                         № _____________

Про затвердження Положення про Центр надання адміністративних послуг при Новобузькій районній державній адміністрації
Відповідно до статей 2, 5, 6, 39, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України «Про адміністративні послуги», Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», на виконання розпорядження голови Миколаївської облдержадміністрації від 05.12.2012      № 410-р «Про затвердження плану заходів щодо реалізації Закону України «Про адміністративні послуги на території Миколаївської області», враховуючи постанову Кабінету Міністрів України від 20.02.2013  №118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг» та розпорядження голови райдержадміністрації від 08.11.2013 № 387-р «Про створення Центру надання адміністративних послуг при Новобузькій районній державній адміністрації»:

1. Затвердити Положення про Центр надання адміністративних послуг при Новобузькій районній державній адміністрації (додається).
2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Перший заступник голови 
райдержадміністрації,
виконувач функцій і повноважень 

голови райдержадміністрації                                           Г.М.Сенчина
«ЗАТВЕРДЖЕНО»

розпорядження голови 

Новобузької районної

державної адміністрації 

від «____» ________2014 р. № _____
ПОЛОЖЕННЯ

про Центр надання адміністративних послуг 

при Новобузькій районній державній адміністрації

І.Загальні положення

1. Центр надання адміністративних послуг (далі - центр) – це постійно діючий робочий орган Новобузької районної державної адміністрації, в якому забезпечено організаційне поєднання в одному приміщенні адміністраторів, державних адміністраторів дозвільного центру, адміністративних органів та їх посадових і службових осіб, з метою дотримання та функціонування принципів «організаційної єдності» та «єдиного вікна» при організації надання встановленого переліку адміністративних послуг. Центр утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг.
2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації центру приймається головою Новобузької райдержадміністрації. 
3. Центр не є юридичною особою. Центр у своїй роботі підпорядкований, підконтрольний та підзвітний голові райдержадміністрації. Голова райдержадміністрації призначає свого заступника, який безпосередньо відповідає за роботу Центру. Загальне керівництво Центром, його матеріально-технічне забезпечення здійснює сектор адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації.
4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, Регламентом Новобузької районної державної адміністрації, Регламентом центру надання адміністративних послуг, цим Положенням про центр надання адміністративних послуг та іншими нормативно-правовими актами.

5. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністраторів шляхом їх взаємодії з суб`єктами надання адміністративних послуг.

6. Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, затверджується головою Новобузької райдержадміністрації.

7. 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. Перелік документів дозвільного характеру визначено Законом України «Про перелік документів дозвільного характеру».
8. У центрі за рішенням голови райдержадміністрації, також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень райдержадміністрації.

9. 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 на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.
10. Місцезнаходження центру надання адміністративних послуг у Новобузькому районі: м.Новий Буг, вул. Гагаріна, 7.

11. Графік  прийому суб’єктів звернень у Центрі: понеділок, середа з 8-00 години до 17-00 години; п’ятниця з 8-00 години до 16-00 години; субота з 8-00 години до 15-00 години.  Центр два дні на тиждень: вівторок та четвер, здійснює прийом суб’єктів звернень з 8-00 години до 20-00 години. Центр працює без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через центр. За рішенням голови районної державної адміністрації час прийому суб’єктів звернень може бути збільшено.
12. Здійснення функцій з керівництва та відповідальність за організацію діяльності центру покладається на сектор адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації. Центр очолює керівник цього сектору. Керівник призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації.

ІІ. Основні завдання центру та склад учасників центру
Основними завданнями центру є:

1. Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень (у тому числі для надання документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності).
2. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання (у тому числі і документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності).
3. Забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг (у тому числі з видачі документів дозвільного характеру), що надаються адміністратором, державним адміністратором та суб`єктами надання адміністративних послуг через центр.
4. Внутрішня структура центру включає в себе організаційне поєднання в одному приміщенні сектору адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації, дозвільного центру, представників суб’єктів надання адміністративних послуг – місцевих (територіальних) органів виконавчої влади, державних установ, задіяних у роботі центру, адміністраторів, державних адміністраторів Новобузької райдержадміністрації, які мають забезпечувати дотримання та функціонування центру в організації надання встановленого переліку адміністративних послуг.

5. Складовою частиною центру надання адміністративних послуг у Новобузькому районі є дозвільний центр утворений відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», який забезпечує надання адміністративних послуг з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності за принципом організаційної єдності.

6. Представники суб’єктів надання адміністративних послуг – місцевих (територіальних) органів виконавчої влади, державних установ, задіяних у роботі центру за встановленим графіком:

1) надають фахові консультації щодо конкретних адміністративних послуг;

2)  надають допомогу суб’єктам звернень у заповненні необхідного пакету документів;

3) приймають за описом в приміщенні центру пакети документів від адміністраторів (державних адміністраторів) з метою забезпечення подальшого розгляду заяв суб’єктів звернень на отримання адміністративних послуг;

4) забезпечують центр необхідними формами бланків та заяв в залежності від компетенції відповідного адміністративного органу, що вимагаються для формування повного пакету документів, з метою отримання конкретної адміністративної послуги.

ІІІ. Адміністратор центру

1. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в центрі звертається до адміністратора - посадової особи райдержадміністрації, яка організовує надання адміністративних послуг.

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

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

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

5.  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 у випадках, передбачених законодавством, передачі в інший зручний спосіб (засобами поштового зв`язку (рекомендованим 
поштовим відправленням) або за допомогою засобів телекомунікаційного зв`язку)  суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість 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 строку розгляду справ та прийняття рішень;

6)  надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

6.  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 державних органах та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України “Про захист персональних даних”;

3) інформувати голову райдержадміністрації та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати від останніх вжиття заходів до усунення виявлених порушень;

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

5) порушувати клопотання перед завідувачем сектором адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації, головою райдержадміністрації щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.
VI. Основними завданнями державного адміністратора є:

1. Надання суб’єкту звернень вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання документа дозвільного характеру.

2. Прийняття від суб’єкта господарювання документів, необхідних для одержання документів дозвільного характеру, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним регіональним та/або місцевим дозвільним органам.

3. Видача оформлених регіональними та місцевими дозвільними органами суб’єкту господарювання документів дозвільного характеру.

4. Забезпечення взаємодії регіональних та/або місцевих дозвільних органів та документообігу.

5. Контроль за додержанням посадовими особами регіональних та/або місцевих дозвільних органів строків розгляду та видачі документів дозвільного характеру.

6. Формування та ведення реєстру документів дозвільного характеру.

7. Інформування посадової особи, якій він підпорядковується, а також уповноваженого органу про порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру посадовою особою регіонального та місцевого дозвільного органу.  

8. Підготовка пропозицій щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру.

9. Видача довідок з реєстру документів дозвільного характеру.

10. Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом.

V. Державний адміністратор має право.

1. Безоплатно одержувати від дозвільних органів інформацію, пов’язану з видачею документів дозвільного характеру, крім інформації, що становить державну таємницю.

2. Відмовити у прийнятті заяви на одержання документа дозвільного характеру та документів, що додається до неї, у разі подання суб’єктом господарювання документів, необхідних для одержання документа дозвільного характеру, не в повному обсязі з наданням обґрунтованої відповіді.

3. Брати участь у разі потреби проведення обстеження об’єкта декількома регіональними, місцевими дозвільними органами у випадках, передбачених чинним законодавством.
VI. Керівник центру
1. Центр очолює завідувач сектором – адміністратор адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації (далі – керівник центру).

2. 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, державних адміністраторів з метою забезпечення якості та своєчасності 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 дії чи бездіяльність адміністраторів;

7)  може здійснювати функції адміністратора;

8)  виконує інші повноваження згідно з актами законодавства, положенням про центр надання адміністративних послуг, Регламентом центру надання адміністративних послуг.

VII. Організаційне забезпечення роботи центру

1. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади. Іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.

2. Кількість працівників райдержадміністрації – суб’єктів надання адміністративних послуг, задіяних у роботі з відвідувачами у межах центру, визначається та затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації.

3. Кількість представників суб’єктів надання адміністративних послуг – місцевих (територіальних) органів виконавчої влади, державних установ, задіяних у роботі центру, визначається в межах граничної чисельності робочих місць відповідно до договорів про співробітництво у сфері надання адміністративних послуг.

Графік роботи представників суб’єктів надання адміністративних послуг в центрі запропонований керівником центру та погоджений з керівниками відповідних суб’єктів надання адміністративних послуг, затверджується розпорядженням голови райдержадміністрації. Зміни до визначеного графіку вносяться у порядку, передбаченому для його затвердження.

4. Керівники суб’єктів надання адміністративних послуг зобов’язані забезпечити участь у роботі центру своїх представників.

Персональний склад представників суб’єктів надання адміністративних послуг в центрі визначається розпорядчим документом суб’єкта надання адміністративних послуг. В розпорядчому документі зазначаються також працівники, які замінюють визначеного представника у разі його відсутності. Копія розпорядчого документу про визначення представника суб’єкта надання адміністративних послуг передається до сектору адміністративно-дозвільних процедур апарату райдержадміністрації. 

VIII. Заключні положення
1. Час прийому суб’єктів звернень у центрі становить шість днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через центр. Центр не менше двох днів на тиждень здійснює прийом суб`єктів звернень до двадцятої години.

За рішенням голови райдержадміністрації, час прийому суб`єктів звернень може бути збільшено.

2. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності центру здійснюється за рахунок державного та місцевого бюджетів.
3. Центр співпрацює з Новобузьким центром поштового зв’язку № 4 в рамках реалізації проект «Адміністративні послуги: спрощений доступ через пошту».

4. у центрі має бути встановлено скриньку для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг, проведення щорічного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття відповідних заходів.
