ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження в.о голови Чернігівської районної державної адміністрації

___________ 2014р №____
РЕГЛАМЕНТ
Центру надання адміністративних послуг 
Чернігівської районної державної адміністрації

I. Загальні положення.
1.1. Регламент Центру надання адміністративних послуг Чернігівської районної державної адміністрації встановлює порядок організації діяльності Центру надання адміністративних послуг (далі – Центр, ЦНАП). 

1.2. ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, розпорядженнями голів обласної та районної  державних адміністрації, прийнятими у межах їх повноважень, а також положенням про Центр надання адміністративних послуг Чернігівської районної державної адміністрації.
1.3. Основним завданням Центру є: 

1.3.1. Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
1.3.2. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;
1.3.3. Забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.
1.4. Адміністративна послуга вважається наданою з моменту отримання її суб’єктом звернення особисто або направлення поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення листа) з повідомленням про можливість отримання такої послуги на адресу суб’єкта звернення. У випадках, передбачених законодавством, відповідний документ  може бути  надісланий поштою   (рекомендованим листом   з   повідомленням   про  вручення)  або  за 
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допомогою засобів телекомунікаційного зв'язку, при цьому строк доставки поштової кореспонденції не зараховується до строку надання адміністративної послуги.

1.5. Послуги Центру надаються cуб`єктам звернення без справляння за них плати. Оплата за підготовку та надання платних адміністративних послуг здійснюється відповідно до чинного законодавства. 

1.6. Суб’єкт звернення несе відповідальність за достовірність відомостей, зазначених у вхідному пакеті документів.
1.7. Адміністративні послуги в рамках роботи Центру надаються згідно з затвердженими інформаційними та технологічними картками. 

1.8. Видача документів дозвільного характеру в ЦНАП здійснюється в порядку, визначеному законодавством, з урахуванням вимог Закону України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності".

1.9. Суб’єкт надання адміністративних послуг безоплатно забезпечує наявність у достатній кількості бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративної послуги, а також можливість отримання таких бланків з веб-сайтів суб’єктів надання адміністративних послуг.

II. Порядок надання консультацій в ЦНАП

2.1. При зверненні замовника до ЦНАП адміністратор з'ясовує причину звернення особи та інформує її щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг та подальших дій в межах Центру.

2.2. Адміністратор, державний адміністратор (далі - адміністратор) ЦНАП за необхідності надає:
2.2.1. Повну інформацію щодо діяльності ЦНАП і адміністративних послуг;

2.2.2. Надає загальну консультацію щодо конкретної адміністративної послуги;

2.2.3. Надає іншу допомогу, яка пов'язана із одержанням адміністративних послуг.
III. Розміщення інформації в ЦНАП

3.1. У приміщенні Центру на доступному для огляду місці розміщується повна і вичерпна інформація про порядок отримання адміністративних послуг: 

3.1.1. Структура та режим роботи ЦНАП;

3.1.2. Перелік адміністративних послуг, які надаються ЦНАП;
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3.1.3. Інформаційні картки адміністративних послуг;
3.1.4. Формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення;
3.1.5. Адреса, поштовий індекс ЦНАП;

3.1.6. Номери довідкових телефонів ЦНАП;

3.1.7. Адреса веб-сайту ЦНАП (за наявності);

3.1.8. Положення про ЦНАП та регламент ЦНАП;
3.1.9. Банківські реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

3.1.10. Прізвище,  ім'я, по  батькові  керівника  ЦНАП, адміністратора  та державного адміністратора ЦНАП, номери їх робочих телефонів.

3.2. Відповідальність за своєчасне надання необхідної інформації для наповнення інформаційних стендів щодо адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП,  покладається на суб’єктів надання адміністративних послуг. Адміністратори ЦНАП співпрацюють з суб’єктами надання адміністративних послуг стосовно наповнення інформаційних стендів та оновлення розміщеної на них інформації.

3.3. Необхідна інформація про порядок отримання адміністративних послуг, які надаються Центром, формуляри заяв та інформаційні та технологічні картки розміщується на офіційному веб-сайті Чернігівської районної державної адміністрації.

VI. Порядок прийняття заяв та документів в ЦНАП

4.1. Прийом вхідних пакетів та видача вихідних документів здійснюється виключно в ЦНАП. 

4.2. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в ЦНАП звертається до адміністратора, який організовує надання адміністративної послуги шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

4.3. Заява на отримання адміністративної послуги (далі – заява) подається в письмовій чи усній формі. Адміністратор надає формуляри (бланки) необхідних заяв суб`єкту звернення.

4.4. Адміністратор ЦНАП під час отримання вхідного пакету документів зобов'язаний з'ясувати бажані для суб`єкта звернення способи його повідомлення про результати вирішення адміністративної справи, а також бажаний спосіб передачі суб`єкту звернення вихідного пакету документів, про що зазначається у листі проходження справи.

4.5. Перелік та вимоги до документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, визначається законом.
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4.6. Суб'єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у ЦНАП особисто, в тому числі, через представника, або шляхом використання поштового зв’язку чи в інший, законодавчо визначений, спосіб.
Якщо вхідний пакет документів було отримано засобами поштового зв’язку, адміністратор зобов’язаний не пізніше наступного дня надіслати суб’єкту звернення оформлений примірник опису вхідного пакету документів.

4.7. Заява та додані до неї документи приймаються за описом, копія якого видається суб’єкту звернення з відміткою про дату, номер їх реєстрації та підписом адміністратора. Якщо вхідний пакет документів подається представником особи, до нього додаються документи, які підтверджують його повноваження.
При складанні опису вхідного пакету документів перевіряється наявність передбаченого законодавством комплекту документів, необхідного для позитивного вирішення питання, що є предметом звернення/клопотання.
4.8. У випадку надання суб’єктом звернення не повного пакету документів, визначеного законами України, технологічними та інформаційними картками, адміністратор за вибором суб’єкта звернення або реєструє вхідний пакет документів, або повертає йому документи. При реєстрації вхідного пакета з недоліками замовник повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків та ймовірність негативного рішення у випадку їх не усунення.

4.9. Адміністратор здійснює організацію забезпечення надання адміністративної послуги та контроль за дотриманням процедур та термінів, визначених для кожної окремої адміністративної послуги. Адміністратор має право у порядку, визначеному законодавством,  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.
V. Опрацювання справи

5.1. Заява, документи що додаються до неї та їх опис формується у відповідну адміністративну справу адміністратором, реєструється у журналі. Справі присвоюється номер. Оригінал такого звернення із доданими матеріалами передається в Центрі представнику суб'єкта надання адміністративної послуги не пізніше наступного дня після її/їх прийняття згідно з описом приймання-передачі для вирішення питання по суті звернення/клопотання.

5.2. Реєстрація адміністративних справ також може проводиться у окремому електронному журналі з метою забезпечення їх обліку, зберігання, контролю за виконанням.














5

5.3. Представник суб’єкта надання адміністративних послуг, який приймає адміністративну справу до виконання від адміністратора, на опису приймання-передачі ставить відмітку про дату її прийняття.

5.4. Суб’єкти надання адміністративних послуг протягом терміну, визначеного в інформаційній та технологічній картках для конкретної адміністративної послуги, забезпечують опрацювання заяви про надання адміністративної послуги (розгляд, прийняття рішення, підготовка та оформлення відповідного документа, відмова у задоволенні заяви/клопотання, виконання інших заходів) із дотриманням вимог відповідних нормативних актів з питань  документообігу та діловодства та особисто передають результат надання адміністративної послуги адміністратору за описом для його видачі або направлення повідомлення про можливість отримання засобами поштового зв’язку суб’єкту звернення.

5.5. Граничний строк надання адміністративної послуги визначається законом. У разі якщо законом не визначено граничний строк надання адміністративної послуги, цей строк не може перевищувати 30 календарних днів з дня подання суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для надання адміністративної послуги.

Суб’єкт надання адміністративної послуги надає адміністративну послугу, а ЦНАП забезпечує організацію надання такої послуги у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктом звернення.
5.6. Адміністратор в день отримання від представника відповідного суб’єкта надання адміністративної послуги належно зареєстрованого документа за результатами надання адміністративної послуги, проводить відмітку про результат надання адміністративної послуги в журналі та забезпечує його видачу суб’єкту звернення у встановленому порядку.
5.7. У разі, якщо законодавством України встановлено, що адміністративна послуга потребує декількох етапів її вирішення та включає в себе організацію та здійснення додаткових заходів або послідовного погодження кількох адміністративних органів, адміністратор забезпечує проходження цих процедур у встановленому порядку або їх окремих етапів без участі суб’єктів звернення за їх згодою. При цьому адміністратор має право погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення.

5.8. У разі виникнення потреби прийняття рішення колегіального дорадчого органу щодо предмету звернення/клопотання адміністратор організаційно та інформаційно забезпечує його прийняття та повідомляє (в разі необхідності) суб'єкта звернення про дату проведення відповідного засідання.

5.9. У разі необхідності справляння плати (адміністративного збору) за отримання   відповідної  адміністративної  послуги,   адміністратор   повідомляє 
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суб'єкта звернення про розмір та порядок внесення такої плати відповідно до чинного законодавства під час прийняття від нього вхідного пакету документів.

VI. Видача результату адміністративної послуги
6.1. Не пізніше наступного робочого дня після отримання вихідного пакету адміністратор повідомляє суб’єкта звернення про результати розгляду адміністративної справи. 

6.2. Вихідні пакети зберігаються в приміщенні Центру до моменту їх отримання суб’єктом звернення.
6.3. Вихідний пакет видається суб`єкту звернення адміністратором після подання документів, що посвідчують особу, або уповноваженій особі за пред’явленням документів, що засвідчують її повноваження, та оформлені згідно до чинного законодавства. 

6.4. Суб’єкт звернення  спільно з адміністратором перевіряє відповідність вихідного пакету своїй заявці, після чого замовник ставить підпис в журналі обліку/реєстрації заяв та документів. 

6.5. Відмова в наданні адміністративної послуги оформлюється суб’єктом надання адміністративних послуг письмово, з визначенням передбачених законодавством підстав для такої відмови. Перелік підстав для відмови у наданні адміністративної послуги встановлюється законами, які регулюють суспільні відносини щодо надання адміністративних послуг.

Відмова у наданні адміністративної послуги долучається до адміністративної справи.
Письмове повідомлення суб’єкту надання адміністративних послуг про відмову у наданні адміністративної послуги видається суб’єкту звернення під особистий підпис.
У разі нез'явлення суб’єкта звернення або уповноваженої ним особи для одержання письмового повідомлення про відмову у наданні адміністративної послуги протягом двох робочих днів з дня закінчення встановленого законом строку надання адміністративної послуги, адміністратор направляє письмове повідомлення (рекомендованим листом з повідомлення про вручення) про необхідність одержання відмови у наданні адміністративної послуги
6.6. У разі усунення суб’єктом звернення причин, що стали підставою для відмови у наданні адміністративної послуги, суб’єкт звернення повторно подає вхідний пакет документів, необхідних для надання адміністративної послуги, у порядку, передбаченому розділом VI.
6.7. При  повторному розгляді документів   не   допускається відмова у наданні   адміністративної   послуги  з  причин,   раніше   не   зазначених    у 
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письмовому повідомленні суб’єкту звернення (за винятком не усунення чи усунення суб’єктом звернення не в повній мірі причин, що стали підставою для попередньої відмови).

6.8. У разі встановлення факту порушення термінів розгляду заяви, процедури надання адміністративної послуги або вимог діючого законодавства в процесі надання адміністративної послуги, адміністративним органом або його посадовою чи службовою особою, відповідний адміністратор інформує начальника управління економічного розвитку та керівника ЦНАП.
VII. Режим роботи Центру надання адміністративних послуг
7.1. Центр надання адміністративних послуг  працює без перерви на обід:
 понеділок, середа, п’ятниця з 08.00 до 17.00 
 вівторок, четвер з 08.00 до 20.00

 субота з 09.00 до 16.00
 вихідний день -  неділя.
7.2. Завідувач сектору надання адміністративних послуг і адміністратори ЦНАП працюють у вказані у п. 1 години згідно гнучкого графіка. Графіки роботи працівників ЦНАП складаються згідно вимог чинного трудового законодавства, затверджуються головою Чернігівської районної державної адміністрації за погодженням з профспілковим комітетом.
7.3. Працівники ЦНАП ведуть прийом суб’єктів звернення у понеділок, середу та п’ятницю з 09.00 до 16.00 години, у вівторок та четвер з 11.00 до 20.00, у суботу з 09.00 до 16.00

7.4. Суб’єктам господарювання, які надають супутні послуги в ЦНАП, рекомендується працювати згідно графіку роботи ЦНАП, визначеному у п 7.1.

VIII. Процедури оскарження
8.1. Порядок оскарження дій чи бездіяльності працівників ЦНАП:

8.1.1. Будь-яка особа має право подати скаргу на дії чи бездіяльність працівників ЦНАП, якщо вважає, що ними порушено її права, свободи чи законні інтереси.

8.1.2. Суб'єктом розгляду скарги на дії чи бездіяльність адміністраторів, співробітників ЦНАП є начальник управління економічного розвитку та завідувач сектору адміністративних послуг, або особа, яка його заміщає.
Суб'єктом розгляду скарги на дії чи бездіяльність завідувача сектора адміністративних послуг є начальник управління економічного розвитку районної державної адміністрації у порядку, визначеному Законом України "Про звернення громадян".

8.1.3. Скарга на дії чи бездіяльність адміністраторів, працівників ЦНАП подається начальнику управління економічного розвитку райдержадміністрації, який зобов'язаний невідкладно зареєструвати її у журналі реєстрації скарг.
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8.1.4 Начальник управління економічного розвитку розглядає скаргу не більше десяти робочих днів з моменту її реєстрації. У випадку, якщо скарга потребує додаткового дослідження матеріалів справи чи  вчинення  інших  дій, необхідних для об'єктивного розгляду скарги, завідувач сектору надання адміністративних послуг має право подовжити термін розгляду скарги, але не більш ніж  до  15  робочих днів  з  моменту  реєстрації  скарги,  про    що повідомляє особу письмово.

8.1.5. Результат розгляду скарги не пізніше наступного дня з моменту його прийняття передається завідувачу сектору (адміністратору)  ЦНАП,  який 
здійснює його реєстрацію у журналі реєстрації скарг, та не пізніше наступного дня надсилає особі.
8.1.6. Начальник управління економічного розвитку в межах своїх повноважень, порушує питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено порушення.

8.2.  Адміністративні акти, отримані через ЦНАП, оскаржуються у порядку, встановленому чинним законодавством України.

8.3. Дії або бездіяльність працівників та адміністраторів ЦНАП можуть бути оскаржені в суді у порядку, встановленому законом.

 

