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ТИМЧАСОВЕ ПОЛОЖЕННЯ ПРО  ЦЕНТР

НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

І. Загальні положення

1. Положенням про Центр надання адміністративних послуг (далі – Положення) визначаються організаційні засади функціонування Центру надання адміністративних послуг (далі – Центр).
2. Центр – робочий (уповноважений) орган Чернігівської міської ради, в якому представники місцевих, регіональних адміністративних органів та державний адміністратор діють за принципом організаційної єдності щодо надання адміністративних послуг.

3. Основні терміни, які використовуються в цьому Положенні, вживаються у значеннях, наведених у Тимчасовому порядку надання адміністративних послуг, затвердженому постановою Кабінету Міністрів України від 17.07.2009 № 737 "Про заходи щодо упорядкування адміністративних послуг", Законі України "Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності".

4. Інші терміни вживаються у такому значенні: 

- адміністративний орган – орган виконавчої влади, орган місцевого самоврядування їх посадові чи службові особи, інші суб’єкти, які законом або рішенням про делегування уповноваженні виконувати владні (виконавчі та розпорядчі) функції з надання адміністративних послуг;

- адміністративна справа – справа, яка розглядається державним адміністратором, адміністративним органом щодо надання фізичній або юридичній особі за її зверненням адміністративної послуги;

- державний адміністратор – посадова особа, яка організовує надання замовникам адміністративних послуг та забезпечує взаємодію місцевих і регіональних адміністративних органів;

- місцеві адміністративні органи – Чернігівська міська рада (її виконавчі органи), районні державні адміністрації, територіальні (місцеві) органи центральних органів виконавчої влади, їх посадові особи, уповноважені відповідно до закону від свого імені проводити чи залучатися до проведення експертизи та обстеження об'єктів, на які видається адміністративний акт, надавати адміністративні послуги, а також інші суб’єкти, які законом або рішенням про делегування уповноваженні виконувати владні (виконавчі та розпорядчі) функції з надання адміністративних послуг;

- одержувач адміністративної послуги (далі – замовник) – юридичні особи, в тому числі іноземні, фізичні особи – підприємці, громадяни, особи без громадянства, іноземні громадяни, які звертаються особисто або через довірених представників за отриманням адміністративної послуги та/або отриманням інформаційно-консультаційної підтримки щодо надання адміністративних послуг;

- представник регіонального, місцевого адміністративного органу – посадова особа регіонального або місцевого адміністративного органу;

- принцип організаційної єдності – принцип, згідно з яким надання адміністративних послуг одержувачам адміністративних послуг здійснюється в Центрі шляхом взаємодії представників місцевих, регіональних адміністративних органів, що забезпечується державним адміністратором;

- регіональні адміністративні органи - територіальні органи міністерств та інших центральних органів виконавчої влади в області, обласна державна адміністрація, структурні підрозділи облдержадміністрації, їх посадові особи, уповноважені відповідно до закону від свого імені проводити чи залучатися до проведення експертизи та обстеження об'єктів, на які видається адміністративний акт, надавати адміністративні послуги, а також інші суб’єкти, які законом або рішенням про делегування уповноваженні виконувати владні (виконавчі та розпорядчі) функції з надання адміністративних послуг;
- уповноважений представник регіонального, місцевого адміністративного органу – посадова особа регіонального або місцевого адміністративного органу, уповноважена брати участь у роботі Центру відповідним розпорядчим документом цього органу.
5. Центр підпорядковується Чернігівському міському голові.

6. Основні вимоги до організації роботи Центру, оснащення робочих місць учасників Центру, що надають адміністративні послуги, графік їх роботи визначається Регламентом роботи Центру, який затверджується органом, який прийняв рішення про створення Центру.
7.  Центр створюється та функціонує з метою:
-  спрощення процедур отримання замовником адміністративної послуги;
-  скорочення строків надання адміністративних послуг;
-  підвищення комфортності отримання заявниками адміністративних послуг;
-  протидії корупції, ліквідації посередницьких послуг при наданні адміністративних послуг;

-  підвищення якості надання адміністративних послуг;

-  підвищення поінформованості заявників про порядок, способи та умови отримання адміністративних послуг.
8. Принципи діяльності Центру:

- прозорості, відкритості та зрозумілості дій у сфері надання адміністративних послуг;

- орієнтації на замовника – формування ефективної системи взаємодії учасників Центру із змовниками;

- інформованості – функціонування постійно діючої системи інформаційного забезпечення замовника;

- "зворотного зв’язку" – встановлення зворотного зв’язку із замовниками адміністративних послуг;

- організаційної єдності.

II. Завдання та функції Центру

 Основними функціями та завданнями та Центру є:

- прийом, реєстрація адміністративної справи та видача адміністративного акта у Центрі, та надання можливості отримання одночасно декількох адміністративних послуг;

- організація діяльності по інформуванню та консультуванню замовника з питань надання адміністративних послуг;

- оптимізація документообігу та термінів надання послуг замовникам, зменшення часових та фінансових витрат, зумовлених необхідністю відвідування регіональних та/або місцевих адміністративних органів;

- скорочення кількості звернень до відповідних адміністративних органів за рахунок організації міжвідомчих погоджень при наданні адміністративних послуг без участі замовника, у тому числі з урахуванням інформаційно-комунікаційних технологій;

- оптимізація процедури отримання адміністративних послуг;

- організація інформаційного обміну даними між учасниками Центру, здійснення контролю за дотриманням строків надання адміністративної послуги;

- усунення правових, адміністративних та організаційних перешкод при наданні адміністративних послуг.

ІІІ. Учасники Центру та їх повноваження

1. До учасників Центру належать: 

- керівник Центру - посадова особа органу, яка організовує та відповідає за роботу Центру;

- державний адміністратор – посадова особа, яка організовує надання замовникам адміністративних послуг та забезпечує взаємодію місцевих і регіональних адміністративних органів;

- уповноважений представник регіонального, місцевого адміністративного органу – посадова особа регіонального або місцевого адміністративного органу, уповноважена брати участь у роботі Центру відповідним розпорядчим документом цього органу;

- інші працівники, які задіяні в роботі Центру з метою забезпечення якісного обслуговування замовників.

Також у роботі Центру можуть брати участь представники підприємств, установ та організацій, які у випадках, передбачених законом, надають адміністративні послуги. 

2. Керівник Центру:

- організовує діяльність Центру, забезпечує взаємодію між його учасниками щодо надання адміністративних послуг, а також:

- здійснює керівництво роботою Центру, спрямовуючи її на максимальне врахування інтересів замовників;

- координує діяльність уповноважених представників регіональних та місцевих адміністративних органів – учасників Центру, забезпечує взаємодію державного адміністратора з іншими адміністративними органами, відповідальними за опрацювання та вирішення адміністративних справ;

- організовує інформаційне забезпечення Центру, в тому числі визначає час проведення та зміст інформаційних заходів, організовує роботу із засобами масової інформації;

- вносить пропозиції органу, що прийняв рішення про створення Центру, щодо структури, складу, технічного оснащення, бюджетного забезпечення Центру;

- розглядає скарги замовників на діяльність/бездіяльність учасників та функціонування Центру;

- здійснює контроль за якістю та своєчасністю надання адміністративних послуг.

3. Державний адміністратор.

3.1. Основними завданнями державного адміністратора є: 

3.1.1. Надання замовнику вичерпної інформації щодо вимог та порядку отримання адміністративної послуги.

3.1.2. Прийняття від замовника документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, їх реєстрація, формування адміністративної справи та подання документів (їх копій) відповідним регіональним, місцевим адміністративним органам.

3.1.3. Видача замовнику адміністративних актів, оформлених відповідним регіональним, місцевим адміністративним органом.

3.1.4. Забезпечення взаємодії регіональних, місцевих адміністративних органів та документообігу.

3.1.5. Погодження документів (рішень) в інших адміністративних органах, отримання в них висновків з метою надання адміністративної послуги без залучення замовників.

3.1.6. Організаційне та інформаційне забезпечення проведення представниками місцевих та/або регіональних адміністративних органів спільного обстеження об’єкта.

3.1.7. Контроль за додержанням посадовими особами регіональних, місцевих адміністративних органів строків розгляду та видачі адміністративних актів.

3.1.8. Формування та ведення реєстру виданих адміністративних актів.

3.1.9. Інформування посадової особи, якій він підпорядковується, про порушення вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг посадовою особою регіонального, місцевого адміністративного органу.

3.1.10. Підготовка пропозицій щодо вдосконалення процедури надання адміністративної послуги.

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

3.2. Основними обов’язками державного адміністратора є: 

3.2.1. Забезпечення видачі адміністративних актів, оформлених регіональними, місцевими дозвільними органами, виключно через Центр. 

3.2.2. Оптимізація процесу надання адміністративної послуги шляхом налагодження взаємодії між представниками регіональних, місцевих адміністративних органів.

3.2.3. Організація та інформаційне забезпечення діяльності представників регіональних, місцевих адміністративних органів щодо проведення спільного обстеження об’єкта. 

3.2.4. Ведення документообігу та забезпечення обліку звернень замовників (у тому числі звернень до представників регіональних, місцевих адміністративних органів).

3.2.5. Формування та ведення реєстру виданих через Центр адміністративних актів.

3.2.6. Підготовка пропозицій щодо вдосконалення процедури надання адміністративної послуги та надання їх керівникові Центру.

3.3. Державний адміністратор має право: 

3.3.1. Отримувати від регіональних, місцевих адміністративних органів інформацію, пов’язану з видачею адміністративних актів, крім інформації, що становить державну таємницю. Відповідний адміністративний орган зобов’язаний надавати таку інформацію державному адміністратору протягом трьох робочих днів з дня отримання відповідного запиту.

3.3.2. Порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів у частині забезпечення належної та ефективної роботи Центру.

3.4.3. Відмовити у прийнятті документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, у разі подання замовником документів не в повному обсязі з наданням обґрунтованої відповіді (у разі одержання документів поштою – письмово повідомити замовника).

4. Основними завданнями регіональних, місцевих адміністративних органів є: 

4.1.1. Забезпечення надання адміністративних послуг, відповідно до переліку адміністративних послуг, що надаються через Центр, визначених органом, що прийняв рішення про створення Центру.

4.1.2. Прийняття від державного адміністратора документів, необхідних для одержання адміністративної послуги. 

4.1.3. Забезпечення державного адміністратора відповідним інформаційною карткою, затвердженою керівником адміністративного органу, який уповноважений надавати адміністративну послугу, за погодженням з головою обласної державної адміністрації, міським головою.

4.1.4. Забезпечення щоденного інформування державного адміністратора про видані адміністративні акти або відмову в їх видачі з дотриманням вимог законодавства.

4.1.5. Регіональні, місцеві дозвільні органи здійснюють видачу адміністративного акту через державного адміністратора в приміщенні Центру.

5. Керівники місцевих та/або регіональних адміністративних органів зобов'язані забезпечити участь у роботі Центру своїх представників відповідним розпорядчим документом. 

Копія розпорядчого документа про уповноваження представника адміністративного органу на участь у роботі Центру надається державному адміністратору. 

Учасники Центру у своїй діяльності керуються Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням. 
ІV. Фінансове забезпечення діяльності Центру

Фінансування діяльності (матеріально-технічне забезпечення) Центру здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету та інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.
