Приложение 3 

к решению исполнительного комитета 

Краснодонского городского совета 

от «____» _________ 2009 года №_________
ПОЛОЖЕНИЕ

об администраторе Центра административных услуг 
г. Краснодона

1.  Общие положения

2. 
Данное положение регламентирует деятельность администраторов Центра административных услуг г. Краснодона, которые осуществляют прием граждан и субъектов предпринимательства (далее – Заявители) по вопросам предоставления административных услуг и выдачи документов разрешительного характера по принципу организационного единства и взаимодействуют в процессе с отделами и управлениями исполкома, местными разрешительными органами и другими производителями работ, уполномоченными предоставлять административные услуги и выдавать документы разрешительного характера (далее – производители работ).
3. Администратор - должностное лицо городского совета, которое организовывает прием Заявителей, предоставление им административных услуг и выдачу документов разрешительного характера, обеспечивает взаимодействие всех производителей работ, документооборот от заявителя к исполнителю и обратно.. 

Администратор действует в пределах имеющегося штатного расписания исполнительного комитета Краснодонского городского совета путем возложения на определенное должностное лицо полномочий администратора или путем введения дополнительной штатной единицы.


Администратор в своей деятельности руководствуются Конституцией Украины, законами Украины, актами Президента Украины, Кабинета Министров Украины, другими нормативно-правовым актами, решениямигородского совета и его исполнительного комитета, Положением о Центре административных услуг г. Краснодона, утвержденными алгоритмами процедур и данным Положением.
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 
10. 

11. 

12. 
13. 
14. Основные задачи администратора

15. 
Основными задачами администратора являются:

a. Предоставление Заявителю исчерпывающей информации относительно требований и порядка получения административных услуг и документа разрешительного характера.

b. Принятие от Заявителя документов, необходимых для получения административных услуг и документов разрешительного характера, их регистрация и передача документов (их копий) соответствующим производителям работ.

c. Обеспечение взаимодействия производителей работ и документооборота.

d. Контроль за соблюдением производителями работ сроков рассмотрения и выдачи конечных пакетов документов по результатам оказания административных услуг, документов разрешительного характера, ответов на обращения Заявителей.

e. Выполнение других задач, предусмотренных действующим законодательством.

16. 

Функциональные обязанности администратора относительно организации работы Центра по принципу организационного единства 
 

Администратор согласно возложенным на него задачам выполняет такие функции:


a.  Предоставляет заявителю исчерпывающую информацию относительно требований и порядка получения административных услуг и документов разрешительного характера:

· перечня документов, необходимых для получения определенной услуги или  документа разрешительного характера;

· 
· размера платы или бесплатности оказания услуг или выдачи документов разрешительного характера;

· срока оказания услуги или принятия решения о выдаче или отказе в выдаче документа разрешительного характера;

· исчерпывающего перечня оснований для отказа в оказании услуги или в выдаче документа разрешительного характера;

· производителей работ, уполномоченных оказывать администартивные услуги или выдавать документы разрешительного характера.

b. Выдает бланк заявления и необходимые бланки документов, а также предоставляет помощь при их заполнении,.

c. 
d. Принимает заявления, проверяет наличие полного комплекта документов и соответствие указанных в них ведомостей, необходимых для получения административной услуги или документа разрешительного характера.
e. Осуществляет передачу заявлений и пакетов документов непосредственно производителям работ.

f. Контролирует сроки прохождения и окончания процедур предоставления административных услуг и документов разрешительного характера
g. Проверяет полноту конечного пакета документов, выдаваемых заявителю.

h. Осуществляет выдачу  конечных пакетов документов заявителю
i. Выполняет другие обязанности, установленные государственными и местными нормативно-правовыми актами (ведение дел, карточек, электронных реестров и др. согласно Положений и уставов организаций, принимающих участие в работе Центра).
17. 
18. 
19. 
20. 
21. 
22. 
23. 
24. 
25. 
26. 
27. 
28. 





29. 

30. 
31. 
32. 
33. 
34. Порядок взаимодействия
35.  

36. 
37. Прохождение процедур в Центре предусматривает обязательную последовательность работ с документами заявителя всеми производителями работ.
38. Документы предоставляются администратору:

a.  лично, 
b. по почте, заверенные надлежащим образом,
c. уполномоченным лицом при наличии доверенности
d. любым другим способом, который не противоречит действующему законодательству.

39. Заявление и документы заявителя принимаются администратором за описью, копия которой выдается заявителю с отметкой о дате, номере регистрации заявления и подписью администратора.
40. В случае несоответствия сведений или неполноты пакета документов, они возвращаются заявителю с разъяснением причин отказа в приеме документов, обстоятельств, которые нужно устранить для того, чтоб документы были приняты и зарегистрированы.

41. Регистрация заявления и документов, которые прилагаются к нему, проводится администратором в журнале входящей корреспонденции. Администратор заводит бланк процедуры (приложение 1 к данному Положению) или карточку обращения.
42. В день регистрации пакета документов заявителя, Администратор передает их городскому голове на рассмотрение. Городской голова на протяжении трех рабочих дней с момента регистрации пакета документов рассматривает их, накладывает соответствующие резолюции и передает Администратору. 
43. После резолюции городского головы в журнале регистрации (карточке обращения) делается отметка о производителе работ, ответственном за исполнение обращения.

44. Если согласно законодательству копии документов не нуждаются в нотариальном или другого вида засвидетельствовании, изготовление копий из оригиналов документов в необходимом количестве обеспечивает заявитель или администратор, который принимает комплект документов, удостоверяя их своей подписью. 

45. Копии заявлений и документов, которые прилагаются к нему, заверенные подписью администратора (в некоторых случаях оригиналы документов), в день получения их с резолюцией городского головы передаются для рассмотрения соответствующим производителям работ. 
46. Если заявление не требует резолюции головы, передача документов производителям работ осуществляется в день регистрации заявления.
47. При получении пакета документов производитель работ в бланке прохождения процедуры (карточке обращения), проставляет свою подпись и дату получения пакета
48. 

49. 
50. На протяжении установленного законодательством срока ответственный производитель работ обеспечивает осуществление соответствующей процедуры по оказанию административной услуги или выдаче документа разрешительного характера и передает документы администратору. 

51. Администратор не позднее, чем на следующий рабочий день после получения конечного пакета документов, передает их заявителю.
52. 
53. В случае отказа в оказании услуги или выдаче документа разрешительного характера производитель работ предает администратору оформленное письмо на имя заявителя, содержащее информацию о причинах отказа. Администратор вручает данное письмо заявителю не позднее следующего рабочего дня после получения.
54. Получение администратором конечного пакета документов или отказа от производителей работ фиксируется в бланке процедуры (карточке обращения).
55. Заявитель после получения конечного пакета документов или письма об отказе ставит в бланке процедуры (карточке обращения) подпись и дату получения документов.
56. 
Администратор, уполномоченный принимать комплект документов, необходимых для получения административной услуги или документа разрешительного характера несколькими производителями работ, является ответственным за выдачу конечного комплекта документов, которые оформляются данными производителями работ.

57. В случае, если процедура разбивается на несколько этапов и включает в себя последовательную деятельность нескольких производителей работ администратор обеспечивает прохождение данных этапов без участия Заявителя (за исключением случаев необходимости написать дополнительные заявления, сделать отметки в оригиналах документов, подписать договора и других процедур, которые согласно утвержденных порядков их прохождения требуют присутствия заявителя).

58. В случае необходимости личного присутствия заявителя на каком-либо этапе при рассмотрении документов об этом ему сообщается при предоставлении заявления и документов для рассмотрения.

59. В случаях, предусмотренных пунктом 244 данного Положения,  передача администратором документов заявителя для рассмотрения производителям работ и получение от них конечного пакета документов или документов об отказе фиксируется в соответствующем бланке  процедуры на каждом из этапов.

60. 
61. 
62. В случае необходимости проведения обследования объекта, на который получается разрешительный документ, представители производителей работ проводят его комплексно.

63. 
64. Для обеспечения организационного единства, которое подразумевает согласованность действий всех производителей работ при рассмотрении обращений заявителей 
65. производители работ должны ежедневно направлять своих уполномоченных представителей для получения пакетов документов от администратора и передачи ему конечных пакетов документов.
66. 
67. 
68. 
69. В случае установления факта нарушения требований законодательства по вопросам оказания административных услуг и выдачи документов разрешительного характера производителями работ (сроков рассмотрения, размера платы, и т.п.) администратор информирует об этом координатора Центра и городского голову.
70. Данный порядок взаимодействия не распространяется на государственного регистратора, который действует в рамках Закона Украины «О государственной регистрации юридических лиц и физических лиц-субъ   ектов предпринимательской деятельности»

71. 


Ответственность


72. Производители работ и администратор за нарушение требований законодательства по вопросам предоставления административных услуг и выдачи документов разрешительного характера несут дисциплинарную и/или административную ответственность в порядке, установленном законом.

73. Действия или бездеятельность производителей работ и администраторов могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законом.

74. Ущерб, причиненный администраторами и производителями работ физическим или юридическим лицам во время выполнения своих обязанностей, подлежит возмещению в порядке, установленном законом.

75. 
76. 
77. Формирование единой информационной политики по вопросам работы Цнтра административных услуг                                 г. Краснодона
78. 
79. Производители работ обязаны обеспечивать обнародование и свободный доступ к необходимой Заявителям информации для получения ими административных услуг и получения документов разрешительного характера (в том числе путем создания и функционирование официальных страниц в сети Интернет).
80. Администраторы в пределах своих полномочий и в соответствии с установленным соответствующим программным обеспечением обеспечивают ведение электронных реестров соответствующих документов и обмен информацией с уполномоченными на это органами.
Управляющий делами                                      В.И. Шавлай

Начальник Управления

экономики и собственности                            А.П. Яковлева

Приложение 1

К Положению об администраторе Центра административных услуг 

г. Краснодона, утвержденному  решением исполнительного комитета Краснодонского городского совета 

от «____» _________ 2009 года №_________         

Бланк процедуры        от   « ___»_________  2009 г.
   

	Процедура
	

	Наименование и адрес объекта
	

	
	

	Заявитель
	

	Дата выдачи
	

	Наименование производителей работ, получивших пакет документов для исполнения
	Отметка о получении документов.
	Отметка о возвращении конечного пакета документов.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Администратор                      _______________________           _______________________
                                                               (подпись)                                        (Ф.И.О.)

Конечный пакет документов получен заявителем:
______________             _______________________           _______________________

           (дата)                                   (подпись Заявителя)                        (Ф.И.О. Заявителя)
Управляющий делами                                           В.И. Шавлай

Начальник Управления

экономики и собственности                                А.П. Яковлева

