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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
04 квітня 2013 року                 м.Камінь-Каширський                                   № 109
Про організацію роботи  з надання адміністративних послуг у

   районній державній адміністрації
Відповідно до статей 13, 33, 35, 39, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України „Про адміністративні послуги”,  Указу Президента України від 12 березня 2013 року №128 «Про Національний план дій  на 2013 рік щодо впровадження Програми економічних реформ на 2010-2014 роки «Заможне суспільство, конкурентоспроможна економіка, ефективна держава», враховуючи доручення Президента України від 06 грудня 2012 року  № 1-1/3280 та від 19 лютого 2013 року № 1-1/319, розпорядження першого заступника голови обласної державної адміністрації від 26 березня 2013 року №124, з метою забезпечення належної роботи сектору «Центр надання адміністративних послуг», а також ефективної взаємодії між суб’єктами надання адміністративних послуг:

1. Утворити тимчасову координаційну групу з питань організації роботи по наданню адміністративних послуг при районній  державній адміністрації (далі – Координаційна група).
2. Затвердити:
1) персональний склад Координаційної групи, згідно з додатком;
2) Положення про Координаційну групу, що додається;

3)регламент сектору «Центр надання адміністративних послуг», що додається .
3. Управлінням, відділам райдержадміністрації, територіальним підрозділам органів виконавчої влади, іншим підприємствам, установам, організаціям, що  надають адміністративні послуги  розробити інформаційні та технологічні картки для кожної адміністративної послуги відповідно до норм, визначених Законом, та згідно з вимогами до підготовки технологічної картки адміністративної послуги, затвердженими постановою Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року  № 44.
4. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації О.Ващук.
Голова                                                                                             І.ВОВК
Яцук 23 242

	
	Додаток 

до розпорядження голови 

районної державної адміністрації

від 04 квітня 2013 року № 109

	
	


СКЛАД

тимчасової координаційної групи з  питань організації роботи по

   наданню адміністративних послуг при районній  державній адміністрації
	Керівник координаційної групи



	МИХАЛИК 

Андрій Васильович 


	- перший заступник голови райдержадміністрації 

	секретар координаційної групи



	ЯЦУК 

Наталія Андріївна 
	- завідуючий сектором

«Центр надання адміністративних послуг» -

державний адміністратор апарату райдержадміністрації        

             

	члени координаційної групи:



	 ВАЩУК 

Віталій Петрович 
	- провідний спеціаліст – державний інспектор з карантину рослин Камінь-Каширського ПКР (за згодою)



	ДЕМИДЮК 

Максим Максимович
	- начальник управління соціального захисту населення райдержадміністрації 



	КОВАЛЬ

Сергій Петрович 

	- начальник реєстраційної служби Камінь-Каширського управління юстиції (за згодою)



	МАКАРЧУК 

Олександр Андрійович
	- завідуючий районним сектором управління Державної міграційної служби України у Волинській області (за згодою)



	МИТЧИК 

Сергій Степанович 
	- начальник відділу організаційно-кадрової роботи райдержадміністрації



	МОРОЗ

Олександр Олександрович
 
	· - начальник Камінь-Каширського ВДАІ (за згодою)

	НІКІТЧУК

Олександр Лук’янович
	- начальник відділу економічного розвитку, торгівлі, інфраструктури та туризму райдержадміністрації



	ПАРФЕЛЮК

Валерій Васильович
	- заступник голови райдержадміністрації, начальник управління агропромислового розвитку райдержадміністрації



	ПАСЬ 

Віктор Іванович


	- начальник відділу освіти райдержадміністрації

	ПУРГАСОВ 

Борис Леонідович 


	- завідуючий сектором житлово-комунального господарства та будівництва

	СУС

Світлана Петрівна 

	- начальник відділу Держземагенства у Камінь-Каширському районі  


Керівник апарату
райдержадміністрації                                                                           О.Ващук

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядження голови

райдержадміністрації 

від 04 квітня  2013 року № 109



ПОЛОЖЕННЯ
про тимчасову координаційну групу з питань 

організації роботи по наданню адміністративних послуг 
при районній  державній адміністрації
1. Тимчасова координаційна група з питань організації роботи знадання адміністративних послуг при районній державній адміністрації (далі – Координаційна група) є консультативно-дорадчим органом.
2. Координаційна група у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, районної державної адміністрації  а також цим Положенням.

3. Основними завданнями Координаційної групи є:
1) координація діяльності відділів, управлінь, структурних підрозділів райдержадміністрації щодо надання адміністративних послуг через центр надання адміністративних послуг;

2) сприяння у забезпеченні відкритого і безоплатного доступу до інформації про адміністративні послуги;

3) проведення постійного моніторингу нормативно-правових актів з питань надання адміністративних послуг;

4) розроблення пропозицій центральним та місцевим органам  виконавчої влади з питань удосконалення процедури надання адміністративних послуг.

4. Координаційна група має право:
1) надавати пропозиції центральним та місцевим органам виконавчої влади з питань створення та забезпечення функціонування центру з надання адміністративних послуг;

2) розглядати пропозиції щодо переліку адміністративних послуг, що надаватимуться через центр надання адміністративних послуг, на основі узгоджених рішень.

5. Координаційну групу очолює перший заступник голови районної державної адміністрації.

Голова Координаційної групи здійснює керівництво її діяльністі, визначає порядок роботи та головує на засіданнях. 

6. Основною формою роботи Координаційної групи є засідання, які проводяться в міру потреби. Засідання Координаційної групи вважається правомочним, якщо на ньому присутні більше половини її членів. Відсутній (з поважної причини) на засіданні член Координаційної групи має право викласти свою думку з питання, що обговорюється, у письмовій формі, та подати її голові Координаційної групи до її засідання.

2

7. Рішення Координаційної групи приймаються шляхом відкритого голосування простою більшістю голосів присутніх на засіданні. У випадку рівного розподілу голосів вирішальним є голос головуючого на засіданні. Якщо член Координаційної групи не згідний з прийнятим рішенням, то він має право викласти у письмовій формі окрему думку, що додається до протоколу засідання Координаційної групи. Прийняте рішення оформляється протоколом і підписується головою та секретарем Координаційної групи.
8. Організаційно-технічне забезпечення діяльності Координаційної групи здійснюється районною державною адміністрацією.

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

розпорядження голови

райдержадміністрації 

від 04 квітня 2013 року № 109



Регламент

сектору «Центр надання адміністративних послуг» апарату

 Камінь-Каширської  районної державної адміністрації 
І. Загальні положення
        1.Регламент  сектору «Центр надання адміністративних послуг» (далі- Регламент) визначає організаційно-процедурні питання діяльності сектору «Центр надання адміністративних послуг»  (далі - сектор).

        2.Терміни, які використовуються у цьому Регламенті, вживаються у значеннях, наведених у законах України „Про адміністративні послуги”, „Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності ” . 
Інформаційна картка адміністративної послуги - документ, у якому міститься інформація про адміністративну послугу для замовників; технологічна картка адміністративної послуги - документ, що містить інформацію про порядок опрацювання заяви на надання адміністративної послуги і документом для використання працівниками адміністративних органів та сектору. 

Порядок підготовки   та вимоги до інформаційної та технологічної карток визначені Кабінетом Міністрів України. У разі змін в законодавстві щодо порядку надання адміністративної послуги, керівник місцевого адміністративного органу, послуги якого надаються через Центр, своєчасно інформує про це керівника сектору, готує відповідні зміни до інформаційних або технологічних карток. 
II. Організація роботи сектору
1. Сектор функціонує за адресою: 44500, м.Камінь-Каширський, вул. Воля,2 

2. Графік роботи сектору затверджується розпорядженням голови районної державної адміністрації. 

3. Прийом документів в секторі здійснюється в день звернення замовника. 
III. Консультування суб’єктів звернення  в секторі
1. Суб’єктам звернення в секторі  надаються необхідні консультації, у тому числі: 

• здійснюють взаємодію із суб’єктами звернення по телефону (роз'яснюють порядок звернення в сектор тощо); 
• здійснюють консультування суб’єктів звернення із загальних питань, стосовно порядку, способів надання адміністративних послуг, супутніх послуг, які надаються в приміщенні сектору; 
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• здійснюють консультування суб’єктів звернення, які надали документи до сектору для отримання адміністративної послуги щодо стану розгляду їх адміністративної справи; 

• видають  суб’єктам звернення бланки, форми документів, заяв на отримання адміністративних послуг; 

• надають  суб’єктам звернення допомогу при заповненні документів, необхідних для отримання адміністративних послуг. 

2.У приміщенні сектору розміщується та є загальнодоступною така інформація: 

• режим роботи сектору; 

• перелік адміністративних послуг, які надаються в секторі; 

• інформаційні картки адміністративних послуг; 

• формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення; 

• адреса, сектору; 

• номери довідкових телефонів сектору; 

• адреса веб-сайту, факс, електронна пошта сектору; 

• Положення  та Регламент сектору; 

• банківські реквізити для оплати платних адміністративних послуг; 

• відомості про супутні послуги, які надаються у приміщенні сектору; 

• прізвище, ім'я, по батькові завідувача сектору, номер його телефону, адреса електронної пошти. 

Перелік адміністративних послуг, які надаються у секторі, має розміщуватись у доступному та зручному для замовників місці. 

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

У секторі забезпечується доступ до інформації особам з обмеженими можливостями шляхом розміщення її способами, які є зручними для осіб з обмеженими можливостями. 
IV. Робота з документами
1. Подання документів на отримання адміністративної послуги з компетенції сектору та видача адміністративних актів або відмова у видачі здійснюється виключно в секторі. 

Суб’єкт звернення  має право подати документ у сектор особисто, через представника, або шляхом використання поштового зв'язку. Якщо документи подаються представником особи, до них додаються документи, які підтверджують його повноваження. Інформація про уповноваження особи також фіксується учасниками сектору у матеріалах справи. 

2. Прийняття документів здійснюється державним адміністратором. 

Державний адміністратор надає формуляри (бланки) необхідних заяв суб’єктам звернення, перевіряє відповідність поданого пакету встановленим вимогам законодавства, здійснює необхідні уточнення, поправки. Державний адміністратор під час отримання документів зобов'язаний з'ясувати бажані для замовника способи його повідомлення про результати вирішення адміністративної справи, а також бажаний спосіб передачі замовнику 
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адміністративного акту, про що зазначається у листі проходження справи та/або електронному реєстрі. 

3.Державний адміністратор здійснює реєстрацію документів шляхом внесення даних до електронного реєстру (журналу реєстрації). Після занесення даних до електронного реєстру, адміністративній справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в повідомленні про реєстрацію документів. 

Державний адміністратор видає суб’єктам звернення повідомлення про реєстрацію. У повідомленні про реєстрацію документів зазначається: дата подання документів, номер справи, прізвище працівника, який прийняв документи, очікуваний строк вирішення справи, дата та спосіб передання результату особі, а також контактний номер телефону сектору. 

Якщо документи були отримані засобами поштового зв'язку, державний адміністратор зобов'язаний не пізніше двох робочих днів повідомити заявника про реєстрацію документів. Якщо під час прийняття вхідного пакету документів державний адміністратор виявив факти відсутності необхідного документу або неповноту відомостей, державний адміністратор за вибором замовника або реєструє документи, або повертає документи замовнику без реєстрації. При реєстрації документів з недоліками особа одночасно повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків та ймовірність негативного рішення для замовника у випадку не усунення недоліків у документах. Якщо особа надсилає документи поштовим зв'язком, про недоліки (у разі їх виявлення) особа інформується у повідомленні про реєстрацію документів. Всі додаткові документи, в тому числі документи на заміну, подаються лише через сектор із фіксацією цих дій в матеріалах справи та реєстрі. У випадку не усунення замовником недоліків в документах, які подавалися замовником, рішення у справі приймається на основі наявних документів відповідно до закону. 

4. Після реєстрації документів державний адміністратор формує справу в паперовому та електронному вигляді, при необхідності здійснює її копіювання та сканування. Державний адміністратор заповнює лист-проходження справи та/або веде електронний реєстр. 

5. Адміністратор зобов'язаний у день звернення або наступного робочого дня направити справу виконавцю, до компетенції якого належить її опрацювання, про що робиться відмітка у листі-проходження справи із зазначенням часу, дати та виконавця, до якого її направлено. Відомості про передання справи вносяться до електронного реєстру. 

6. Отримавши справу, виконавець зобов'язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу в лист-проходження справи та/або електронний реєстр. Виконавець зобов'язаний вирішити справу у строки, визначені технологічною карткою адміністративної послуги. 

7. Результат вирішення справи вноситься виконавцем у лист проходження справи та/або електронний реєстр. Виконавець зобов'язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з моменту вирішення 
справи, сформувати пакет документів щодо надання адміністративної послуги та направити його до сектору, про що він зазначає у листі-проходження справи та/або вносить відомості у електронний реєстр.  У разі, якщо адміністративна 
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послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення та/або включає послідовне або паралельне опрацювання справи двома і більше адміністративними органами, виконавець забезпечує проходження цих дій (етапів) у встановленому порядку відповідно до технологічної картки адміністративної послуги, без участі замовника адміністративної послуги. 

8. У разі, якщо в ході вирішення справи виявлено підстави для прийняття негативного для замовника рішення, виконавець повинен врахувати, 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 у секторі «Центр надання адміністративних послуг». 

9. Державний адміністратор невідкладно, не пізніше наступного робочого дня після отримання документів, повідомляє результати розгляду адміністративної справи замовнику телефоном та/або шляхом направлення йому електронного повідомлення (у випадку прийнятності для замовника). 

10. Документи протягом трьох днів з моменту їх реєстрації у секторі видаються замовнику особисто (в тому числі його представнику) або надсилаються поштою. 
V. Оскарження дій (бездіяльності)
1. Посадові особи, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністратори несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних послуг.

2. Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, встановленому законом.

