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Україна

Знам`янська   міська   рада  Кіровоградської  області

Виконавчий комітет

Рішення

від   26 липня 2013 р.               

 



№ 354
м. Знам`янка
Про організацію роботи Центру
надання адміністративних послуг
Знам’янської міської ради


На виконання Закону України «Про адміністративні послуги» від 06.09.2012 р., рішення міської ради від 31.05.2013 р. «Про затвердження Положення про Центр надання адміністративних послуг Знам’янської міської ради»,  з метою забезпечення належного функціонування Центру, керуючись ст.ст.29, 40  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконавчий комітет міської ради
В И Р І Ш И В:
1. Затвердити регламент роботи Центру надання адміністративних послуг Знам’янської міської ради (додається).
2. Погодити порядок взаємодії представників регіональних та місцевих дозвільних органів в одному приміщенні Центру надання адміністративних послуг Знам’янської міської ради (далі Центр) (додається).
3. Керівнику Центру О.Моліну забезпечити роботу відповідно до вимог,  визначених  у п.п. 1-2 даного рішення організаційних документів.

4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на  першого заступника міського голови  Джулая В.О.
                      Міський голова
              
          І. Крижановський
                 ЗАТВЕРДЖЕНО

рішенням виконавчого комітету Знам’янської міської ради

від 26  липня 2013 р.  №  354

Регламент роботи Центру надання адміністративних послуг 

Знам’янської міської ради

1. Загальні положення
1.1. Регламент роботи Центру надання адміністративних послуг (далі – Регламент) установлює порядок організації діяльності Центру надання адміністративних послуг (далі – Центру); визначає діяльність відділу адміністративних послуг та адміністративних органів – учасників роботи Центру, координацію їх діяльності у сфері надання адміністративних послуг, порядок їх взаємодії з одержувачами адміністративних послуг, організацію документообігу та порядок здійснення контролю за належністю надання адміністративних послуг.

1.2. Регламент розроблено відповідно до Законів України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців», «Про звернення громадян», постанов Кабінету Міністрів України від 21.05.2009 № 526 «Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності», від 17.07.2009 № 737 «Про заходи щодо упорядкування державних, у тому числі адміністративних послуг».

1.3. Основна мета Центру – забезпечення безпосередньої роботи з одержувачами адміністративних послуг, відповідно до чого всі процеси, пов’язані з наданням адміністративних послуг, відбуваються безпосередньо між адміністративними органами без участі замовника.

1.4. Цілі Центру:

створення ефективної системи надання замовникам адміністративних послуг;

оптимізація доступу замовників до адміністративних послуг шляхом підвищення рівня їх відкритості за рахунок створення нових можливостей і зручностей;

удосконалення існуючої системи взаємодії адміністративних органів і замовників;

формування ефективної системи взаємодії адміністративних органів – учасників Центру;

інформованість замовників шляхом функціонування постійно діючої системи інформаційного забезпечення;

дотримання стандартів надання послуг;

зацікавленість виконавців у якісному своєчасному наданні адміністративних послуг;

максимальне спрощення організації та технології надання адміністративних послуг (мінімально можливі витрати трудових, матеріальних, часових тощо ресурсів).

1.5. Основними принципами роботи Центру є: 

принцип «орієнтації на замовника» – формування ефективної системи взаємодії відділу адміністративних послуг із замовниками адміністративних послуг та забезпечення функціонування постійно діючої системи інформаційного забезпечення одержувачів послуг;

принцип «найменшої дії» – максимальне спрощення організації та технології надання адміністративних послуг (мінімально можливі витрати трудових, матеріальних, часових тощо ресурсів);

принцип «делегування повноважень» – забезпечення гнучкості в наданні адміністративних послуг з урахуванням специфічних особливостей і потреб замовників; 
принцип «зворотного зв’язку» – можливість отримання замовником інформації через мережу Інтернет про стан виконання адміністративної послуги;

принцип «унеможливлення корупції» – запобігання  та протидія корупції шляхом забезпечення рівності прав замовників послуг, доступності інформації та прозорості їх виконання; прийом вхідних пакетів та видача вихідних пакетів документів на одержання адміністративних послуг виключно в Центрі.

1.6.  Послуги Центру щодо надання адміністративних послуг надаються замовникам без справляння за них плати. Оплата за підготовку та надання адміністративних послуг здійснюється відповідно до чинного законодавства.
1.7. Значення термінів, що використовується в цьому Регламенті: 

адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень адміністративним органом, що відповідно до закону забезпечує юридичне оформлення умов реалізації фізичними та юридичними особами прав, свобод і законних інтересів за їх заявою (видача дозволів, актів, сертифікатів, посвідчень, проведення реєстрації тощо);

адміністративний орган – орган, який надає адміністративні послуги: структурні підрозділи міської ради і її виконавчого комітету, залучені органи виконавчої влади (їх територіальні підрозділи), підприємства, установи, організації, яким делеговано повноваження з надання адміністративних послуг;

виконавець – адміністративний орган, його посадова особа, до компетенції яких належить надання адміністративної послуги;

центр надання адміністративних послуг – інтегроване об’єднання адміністративних органів, яке забезпечує надання адміністративних послуг за принципом «єдиного вікна»;

одержувачі адміністративних послуг – 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;

вхідний пакет документів – комплект документів, сформований відповідно до чинного законодавства, що подає одержувач для отримання адміністративної послуги;

адміністративна справа – вхідний пакет документів та індивідуальний формуляр (супровідний лист, яв якому зазначаються відомості, що індивідуалізують конкретну адміністративну справу, етапи і терміни виконання);

адміністративний акт – рішення (правовий акт) індивідуальної дії, прийняте адміністративним органом за результатами розгляду адміністративної справи і спрямоване на набуття, зміну чи припинення прав та обов’язків замовника;

вихідний пакет документів – адміністративний акт, який прийнято адміністративним органом за результатами розгляду та вирішення адміністративної справи з надання адміністративної послуги;

результат послуги – документ або комплект документів, оформлений і сформований відповідно до чинного законодавства, що видається одержувачу після надання адміністративної послуги;

координатор Центру –  посадова особа адміністративного органу, уповноважена його керівником для участі у роботі Центру;

електронний реєстр надання адміністративних послуг - електронна система обліку і контролю, що акумулює всю інформацію про порядок здійснення дій, пов'язаних з наданням адміністративних послуг і рух всіх документів в рамках роботи Центру;

інформаційна картка – документ, в якому відображена інформація для одержувачів адміністративних послуг щодо порядку отримання адміністративної послуги;

технологічна картка – документ, в якому відображено алгоритм дій працівників виконавчих органів міської ради, залучених органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, що надають адміністративні послуги;

реєстр адміністративних послуг – перелік адміністративних послуг, що надаються структурними підрозділами міської ради і її виконавчого комітету, комунальними підприємствами відповідно до повноважень, передбачених чинним законодавством;

якість адміністративної послуги – сукупність характеристик адміністративної послуги, що визначають її здатність задовольняти встановлені або очікувані потреби замовника.

1.8. Графік роботи Центру затверджується міським головою.

2. Організація роботи Центру
2.1. Основним завданням Центру є:

надання консультацій та роз’яснень замовникам щодо порядку отримання тих чи інших адміністративних послуг;

 надання вичерпної інформації та необхідного переліку документів для отримання адміністративних послуг;

 прийняття від замовників вхідних пакетів документів; їх реєстрація та направлення у встановленому порядку до органу, уповноваженому вирішувати питання по суті;

забезпечення взаємодії між адміністративними органами – учасниками Центру щодо надання адміністративної послуги;

забезпечення чіткого контролю за термінами виконання документів;

видача результату адміністративної послуги;

організація співпраці із місцевими та регіональними органами державної виконавчої влади;

забезпечення організації документообігу у структурних підрозділах міської ради і її виконавчого комітету з питань надання адміністративних послуг;

здійснення постійного контролю за якістю адміністративних послуг, в тому числі шляхом проведення періодичних опитувань (анкетувань).

2.2. Питання функціонування Центру і координації діяльності адміністративних органів – учасників роботи Центру покладається на першого заступника міського голови, уповноваженого міським головою.

2.3. Керівник Центру призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

2.4. Керівник Центру в межах своєї компетенції:

здійснює поточне керівництво діяльністю Центру;

розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи Центру; вносить на розгляд керівництва виконавчого комітету міської ради пропозиції щодо вдосконалення роботи Центру;

забезпечує взаємодію адміністративних органів;

розробляє функціональні обов’язки (опис робочих місць) відповідальних працівників структурних підрозділів міської ради і її виконавчого комітету (далі – координаторів  Центру), які уповноважені відповідно до чинного законодавства надавати адміністративні послуги та здійснювати роботу щодо прийняття, розгляду заяв і документів замовників з питань отримання адміністративних послуг;

пропонує та коригує графік роботи координаторів Центру;
організовує інформаційне забезпечення Центру, зокрема, визначає час проведення інформаційних заходів, організовує роботу зі ЗМІ;

 розглядає скарги замовників на діяльність координаторів Центру, а також скарги, зауваження й пропозиції щодо функціонування Центру;

 вносить пропозиції керівництву щодо заохочення, притягнення до дисциплінарної відповідальності координаторів Центру;

виявляє навчальні потреби працівників адміністративних органів – учасників роботи Центру, організовує їх підвищення кваліфікації;

реалізує інші функції щодо діяльності Центру, надані йому міською радою і міським головою. 

Керівник Центру несе персональну відповідальність за належну роботу Центру. 

2.5. Прийом вхідних пакетів та видача вихідних пакетів документів на одержання адміністративних послуг здійснюється виключно в Центрі. Структурні підрозділи міської ради і її виконавчого комітету не можуть приймати вхідні пакети та видавати вихідні пакети за межами Центру.
2.6. Участь координатора Центру, який здійснює прийом у приміщенні Центру, обліковується у Журналі обліку роботи координаторів Центру. У випадку відмови координатора Центру зробити запис у журналі робиться відповідна відмітка.

2.7. Графік роботи координаторів Центру розробляється керівником Центру за погодженням з начальниками  адміністративних органів – учасників роботи Центру і затверджується розпорядженням міського голови.
2.8. Персональний склад та кількість координаторів Центру визначається керівником відповідного адміністративного органу – учасника роботи Центру наказом або листом-повідомленням; у наказі визначаються і працівники, які заміняють визначеного координатора Центру в разі його відсутності.

2.9. Адміністративні послуги в рамках роботи Центру надаються згідно з інформаційними та технологічними картками, які розробляють адміністративні органи – учасники роботи Центру згідно з адміністративними регламентами, затверджують їх керівники, погоджує начальник відділу адміністративних послуг. Перелік адміністративних послуг, інформаційні та технологічні картки затверджуються рішенням виконавчого комітету міської ради.

2.10. Зміни до затверджених адміністративних регламентів вносяться розпорядженням міського голови. 

2.11. У разі змін у законодавстві щодо порядку надання адміністративної послуги керівник адміністративного органу інформує про такі зміни міського голову, першого заступника міського голови  та вносить зміни у відповідні інформаційні, технологічні картки, адміністративний регламент. 

2.12. Керівник Центру представляє Центр при взаємодії з органами державної виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, їх посадовими особами, юридичними та фізичними особами.

2.13. У приміщеннях Центру, адміністративних органів – учасників роботи Центру на доступному для огляду місці розміщується повна і вичерпна інформація про:

реєстр адміністративних послуг;

порядок отримання адміністративних послуг за принципом організаційної єдності в Центрі;

 інформаційні картки надання адміністративних послуг;

формуляри заяв, зразки їх заповнення;

режим роботи Центру; графік прийому у Центрі працівниками адміністративних органів;

перелік адміністративних послуг, які надаються адміністративних органів в рамках роботи Центру;

інша інформація, необхідна для забезпечення якісного надання адміністративних послуг.

3. Функції, права і обов’язки адміністраторів та координаторів Центру

3.1. Адміністратори Центру здійснюють організаційні заходи щодо надання послуг суб’єктам (одержувачам) адміністративних послуг.

3.2. Адміністратори та координатори Центру забезпечують:

консультування замовників;

прийняття від замовників вхідних пакетів; 

надання вихідних пакетів (тільки працівники відділу адміністративних послуг); 

підготовку пропозицій органам виконавчої влади, органам місцевого самоврядування 

та їх посадовим особам з метою реалізації основних принципів державної політики з питань вдосконалення надання адміністративних послуг. 
3.3. Адміністратори та координатори Центру зобов’язані:
дотримуватися вимог чинного законодавства України та цього Регламенту;

надавати громадянам вичерпну інформацію щодо вимог та порядку одержання адміністративної послуги, а також про вичерпні підстави відмови у їх наданні;

забезпечувати обслуговування замовників у години відсутності відповідального працівника адміністративного органу;

у разі, якщо адміністративна послуга є платною, надавати вичерпну інформацію, необхідну для внесення ним плати;

здійснювати контроль за дотриманням термінів надання адміністративних послуг. 

3.4. Координатори Центру зобов’язані:

бути присутніми у встановлений час у Центрі для забезпечення прийому громадян;

у дні роботи в Центрі вести документообіг, вносити інформацію в електронний реєстр надання адміністративних послуг, заповнювати журнал відвідувань Центру;

забезпечувати подання вхідних пакетів, отриманих від працівників Центру, на розгляд посадових осіб адміністративного органу;

передавати підготовлені вихідні пакети працівникам Центру для видачі замовникам. 

3.5.  Працівники та координатори Центру у своїй роботі повинні дотримуватися етичних норм поведінки.

3.6. Адміністратори та координатори Центру мають право:

вимагати від заявників подання вхідних пакетів в повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та представлення достовірної інформації;

відмовляти у прийнятті та передачі для подальшого опрацювання неналежно оформлених документів та неповних пакетів документів;

вносити пропозиції міському голові, заступникам міського голови, керівникам адміністративних органів тощо щодо вдосконалення роботи Центру. 

3.7. Працівники   відділу адміністративних   послуг  та координатори Центру не несуть

відповідальність за достовірність та дійсність поданих фізичними особами та представниками юридичних осіб документів (їх копій) та проставлених печаток для отримання адміністративних послуг. 

4.Робота із вхідним пакетом

4.1. Відповідальний працівник відділу адміністративних послуг після отримання вхідного пакету:

вносить інформацію в електронний реєстр надання адміністративних послуг, готує картку обліку/реєстрації звернень громадян для отримання адміністративних послуг;

формує адміністративну справу;

забезпечує передачу пакету документів у відповідний адміністративний орган;

контролює своєчасне надання адміністративної послуги. 

4.2. Підставою для відмови у реєстрації вхідного пакету є: 

подання замовником документів, необхідних для одержання адміністративної послуги не в повному обсязі;

виявлення у документах, поданих замовником, недостовірних відомостей;

негативний висновок за результатами проведених експертиз та обстежень, необхідних для видачі адміністративної послуги;

інші вимоги, передбачені чинним законодавством (адміністративний орган  зазначає причини відмови у видачі документа з посиланням на норми чинного законодавства). 

4.3. У разі виявлення ситуації, що унеможливлює здійснення адміністративної процедури через неповноту або суперечливість наданої заявником інформації, робота зі здійснення адміністративних процедур призупиняється до отримання повної та точної інформації.

У цьому разі протягом трьох днів адміністративний орган забезпечує підготовку письмової інформації заявнику з вимогою щодо усунення виявлених недоліків, яка передається в Центр.

4.4. Відмова у наданні адміністративної послуги долучається до справи та робиться відповідна відмітка в електронному реєстрі.

4.5. У разі усунення замовником причин, що стали підставою для відмови в наданні адміністративної послуги, заявник повторно подає вхідний пакет.

4.6. Повторний розгляд документів здійснюється адміністративним органом у строк, встановлений законодавством.

4.7. При повторному розгляді документів не допускається відмова в наданні адміністративної послуги з тих же причин, що стали підставою для попередньої відмови у його видачі (за винятком не усунення чи усунення не в повній мірі заявником причин, що стали підставою для попередньої відмови).

4.8. Вхідний пакет розглядається в порядку та у терміни, визначені чинним законодавством, інформаційними картками та адміністративними регламентами. 

5.Видача вихідного пакету

5.1. Вихідний пакет включає результат адміністративної послуги, відмову в наданні адміністративної послуги чи дублікат результату адміністративної послуги та документи, подані замовником у складі вхідного пакету, якщо дане передбачено чинним законодавством.

5.2. Координатор Центру не пізніше ніж за один робочий день, що передує терміну, визначеному чинним законодавством для надання конкретної адміністративної процедури, передає сформований вихідний пакет у відділ адміністративних послуг (у разі відмови – лист з обґрунтуванням причин невиконання або неможливості виконання адміністративної послуги).

5.3.  Не пізніше наступного робочого дня після отримання вихідного пакету відповідальний працівник відділу адміністративних послуг вносить інформацію в електронний реєстр, повідомляє замовника.
5.4.  Вихідні пакети зберігаються у Центрі до моменту їх отримання замовниками.

5.5.  Вихідний пакет видається замовнику працівниками Центру після подання документів, що посвідчують особу та підтверджують факт оплати за результат адміністративної послуги (в разі, якщо такі послуги є платними згідно з вимогами чинного законодавства). 

5.6.  Замовник спільно з працівниками Центру перевіряє відповідність вихідного пакету своїй заяві, після чого замовник ставить підпис в картці обліку/реєстрації заяв та документів. 

6. Ведення електронного реєстру надання адміністративних послуг
6.1. При прийнятті у відділі адміністративних послуг вхідного пакету інформація фіксується в електронному вигляді.
6.2. Після занесення даних про заявника в електронну базу даних адміністративній справі присвоюється номер, за яким здійснюється ідентифікація замовника і адміністративної процедури та який фіксується на бланку заяви.

6.3. Відповідальний працівник Центру забезпечує ведення електронної бази даних, де акумулюється наступна інформація:

про замовника: щодо юридичних осіб - найменування, місцезнаходження та ідентифікаційний код згідно з випискою з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб, в тому числі і підприємців, прізвище, ім’я, по батькові керівника, номер телефону/факсу; щодо філій - найменування, місцезнаходження та ідентифікаційний код, прізвище, ім’я, по батькові керівника, номер телефону/факсу; щодо фізичних осіб-підприємців - прізвище, ім'я та по батькові, місце проживання та ідентифікаційний код, номер телефону/факсу;

дата надходження вхідного пакету;

вид послуги, на який подано вхідний пакет (вид, місце розташування тощо);

про вихідний пакет (дата і номер рішення про видачу або відмову у видачі документа із зазначенням підстави для такої відмови; дата і номер рішення про переоформлення документа, призупинення його дії, видачу його дубліката, копії; про дату і номер рішення про анулювання документа із зазначенням підстави для анулювання);

про адміністративний орган, який надає адміністративну послугу (найменування, адреса, телефон); 

про координаторів Центру (прізвище, ім’я, по батькові, телефон);

про адміністративний орган, який забезпечує підготовку матеріалів для розгляду на засіданні колегіального органу (міської ради, її виконавчого комітету тощо);

 інша інформація, використання якої сприятиме ефективній роботі в рамках Центру. 

6.4.  З метою вдосконалення взаємодії працівників Центру, координаторів Центру та механізмів діяльності відповідального підрозділу може створюватися система електронного обміну даними з використанням цифрового підпису у порядку, визначеному законодавством.

6.5.  Для розробки та супроводу систем електронного обміну даними та електронного документообігу залучаються фізичні і юридичні особи, які займаються питаннями інформатизації і впровадження інформаційних технологій.

7. Контроль за здійсненням адміністративних процедур

7.1. Контроль за додержанням адміністративними органами (їх посадовими особами) строків розгляду вхідних пакетів, підготовки і видачі вихідних пакетів (далі – контроль) – це комплекс заходів, спрямованих на вирішення питань щодо забезпечення розгляду звернень замовників, прийняття відповідних рішень та надання вихідного пакету в установлений законодавством строк.

7.2. Відповідальність за додержанням термінів надання адміністративних послуг несуть керівники адміністративних органів.

7.3. Основними заходами контролю є:


моніторинг у часі всіх дій працівників Центру (його посадових осіб), пов’язаних з прийомом, розглядом вхідних пакетів та видачею вихідних пакетів;


проведення періодичних опитувань (анкетувань) тощо;


документальна фіксація дати прийняття вхідних пакетів і повернення вихідних пакетів;


заходи, пов’язані з підготовкою та видачею вихідних пакетів;


супровід та загальна координація дій адміністративних органів, пов’язаних з наданням адміністративних послуг;


інформування міського голови, його заступників про будь-які порушення вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг, що допускаються адміністративними органами – структурними підрозділами міської ради і її виконавчого комітету (їх посадовими особами).

7.4. Систематичний збір та обробка інформації, пов’язаної з видачею адміністративними органами (їх посадовими особами) вихідних пакетів (далі – моніторинг), здійснюється працівником адміністративного органу в рамках наданих йому повноважень щодо надання адміністративних послуг.

7.5. Моніторинг здійснюється шляхом інформування працівників Центру відповідальними працівниками адміністративних органів щодо перебігу подій, пов’язаних з розглядом надання адміністративної послуги, за власною ініціативою, або на усний чи письмовий запит працівників Центру. Інформування здійснюється шляхом листування, за допомогою засобів телефонного зв’язку та іншими способами за погодженням сторін.

7.6. У разі встановлення факту порушення вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг (термінів розгляду, процедури розгляду, розміру плати тощо) працівники відділу адміністративних послуг в термін до трьох календарних днів інформують про це першого заступника міського голови, відповідального за роботу Центру. Інформування першого заступника міського голови, відповідального за роботу Центру, здійснюється у письмовому вигляді за підписом начальника відділу адміністративних послуг.

7.7. Працівники відділу кожної п’ятниці, враховуючи дані, занесені в електронний реєстр, формують у письмовій формі звіт в розрізі адміністративних органів, що залучені до роботи в Центрі, про кількість прийнятих/виданих та невиконаних адміністративних послуг і не пізніше понеділка доводять його до відома керівників адміністративних органів, а станом на 21 число щомісяця складають у письмовій формі звіт про стан виконавської дисципліни.

8. Відповідальність у сфері надання адміністративних послуг
8.1. Посадові особи відділу адміністративних послуг і адміністративних органів – учасників роботи Центру за порушення вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг несуть відповідальність у порядку, встановленому законодавством. 
                                                                                                        ПОГОДЖЕНО 

                                                                                                     рішенням виконавчого комітету 

                                                                                           Знам’янської міської ради        
                                                                                              від 26  липня 2013 р. №  354
  

                          

ПОРЯДОК ВЗАЄМОДІЇ
представників регіональних та місцевих дозвільних органів

в одному приміщенні Центру надання адміністративних послуг

Знам’янської міської ради

І. Загальні положення

1.1.  Порядок взаємодії представників регіональних  та  місцевих  дозвільних  органів в одному приміщенні Центру надання адміністративних послуг Знам’янської міської ради (далі - Центру) розроблено відповідно  до вимог Законів України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» з метою забезпечення встановлення основних засад взаємодії представників регіональних  та  місцевих  дозвільних  органів щодо видачі документів дозвільного характеру за принципом організаційної єдності. 

1.2.  Основні терміни, які використовуються в цьому Регламенті, вживаються у значеннях, наведених у Законах України, визначених у п.1.1.

1.3.  Суб’єкт звернення звертається для одержання адміністративної послуги до адміністратора Центру
1.4.  Суб'єкт господарювання за одержанням документів дозвільного характеру   (переоформлення, видача дублікатів, анулювання), що видаються   місцевими дозвільними  органами, звертається до державного адміністратора дозвільних процедур в дозвільному центрі. 
1.5.  У роботі дозвільного центру беруть участь місцеві дозвільні 
органи, до яких суб'єкт господарювання може звернутися за  консультацією.
1.6.  На виконання основних принципів державної політики з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності місцеві дозвільні органи повинні надавати адміністраторам вичерпну інформацію стосовно вимог видачі документів дозвільного характеру, яка розміщується на веб-сайті Центру надання адміністративних послуг.

ІІ. Організація взаємовідносин представників регіональних  та 
 місцевих  дозвільних  органів
1.7.  Взаємодія між представниками дозвільних органів, які беруть участь у роботі дозвільного центру, має забезпечувати видачу документів дозвільного характеру за принципом організаційної єдності.
1.8.  Регіональні, місцеві дозвільні органи забезпечують видачу (переоформлення, видачу дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру виключно через державного адміністратора в приміщенні дозвільних центрів.
1.9.  Уповноважені представники регіональних, місцевих дозвільних органів ведуть облік звернень суб’єктів господарювання, які звернулися до них у межах дозвільного центру за консультацією. Відповідна інформація вноситься до контрольно-реєстраційної картки обліку.
1.10.  Державний адміністратор приймає від суб’єкта господарювання заповнену заяву та перевіряє наявність повного комплекту документів, необхідних для отримання документа дозвільного характеру.
1.11.  Державний адміністратор здійснює реєстрацію заяви та документів, що додаються до неї,  необхідних для видачі документа дозвільного характеру, які подає суб’єкт господарювання або уповноважена ним особа, створює контрольну картку обліку та формує дозвільну справу.
1.12.  Заява та документи, що додаються до неї, приймаються за описом, який складається у двох примірниках. Один примірник опису видається заявнику з відміткою про дату, номер реєстрації заяви і документів, що додаються до неї, та підписом державного адміністратора, другий зберігається в дозвільній справі.
1.13.  Державний адміністратор приймає у суб’єкта господарювання декларацію про відповідність його матеріально-технічної бази вимогам законодавства. Реєстрація декларації здійснюється регіональним, місцевим дозвільним органом відповідно до вимог чинного законодавства та нормативно-правових актів Кабінету Міністрів України. 

1.14.  Державний адміністратор не пізніше наступного робочого дня після реєстрації дозвільних справ, сформованих за зверненнями суб'єктів господарювання, особисто передає матеріали таких звернень представнику місцевого  дозвільного органу  для розгляду  відповідним  місцевим  дозвільним органам.
1.15.  У разі необхідності особистої присутності заявника, якщо це передбачено законодавством, при розгляді регіональними, місцевими дозвільними органами документів, наданих заявником для отримання документа дозвільного характеру, державний адміністратор повідомляє його про це під час прийняття заяви та документів, що додаються до неї.
1.16. Державний адміністратор зазначає етапи проходження дозвільної процедури в контрольно-реєстраційній картці.
1.17. Представник відповідного регіонального, місцевого дозвільного органу після отримання комплекту документів робить відповідний запис у листі проходження дозвільної процедури.
1.18. Представник відповідного регіонального, місцевого дозвільного органу з дня одержання від державного адміністратора заяви та документів, що додаються до неї, протягом установленого законом строку забезпечує здійснення відповідної процедури (підготовка та оформлення документа дозвільного характеру або надання документа про відмову у його видачі) та передає державному адміністратору документ дозвільного характеру або документ про відмову у його видачі.
1.19. У разі, якщо дозвільна процедура розбивається на декілька етапів та включає в себе послідовне погодження кількох дозвільних органів, державний адміністратор забезпечує проходження дозвільних (погоджувальних) процедур або їх окремих етапів без участі суб'єктів господарювання за їх згодою.
1.20. Державний адміністратор після отримання документа дозвільного характеру або документа про відмову у його видачі від представника регіонального, місцевого дозвільного органу робить відповідний запис у листі проходження дозвільної процедури.
1.21. Передача державним адміністратором документів заявника для розгляду представникам відповідних регіональних, місцевих дозвільних органів та отримання від них документа дозвільного характеру (у тому числі переоформленого документа дозвільного характеру чи його дубліката) або документа про відмову у видачі/погодженні документа дозвільного характеру (із зазначенням підстав для відмови) фіксуються у листі проходження дозвільної процедури з проставлянням у ньому дати передачі документів і підпису державного адміністратора та представника (або уповноваженого представника) регіонального, місцевого дозвільного органу.
1.22. Державний адміністратор видає суб’єкту господарювання документ дозвільного характеру або документ про відмову у його видачі, про що робить відповідний запис у журналі обліку/реєстрації заяв та документів.
1.23. У разі виявлення факту порушення вимог чинного законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру (переоформлення, видачі дубліката, анулювання документа дозвільного характеру) посадовою особою регіональних, місцевих дозвільних органів державний адміністратор інформує про це посадову особу, якій він підпорядковується, а також уповноважений орган.
1.24. Для оптимізації процесу видачі документів дозвільного характеру, їх переоформлення, видачі дублікатів, анулювання регіональними, місцевими дозвільними органами розробляються та затверджуються регламенти, що визначають послідовність дій для отримання відповідного документа дозвільного характеру, схеми дозвільних (погоджувальних) процедур, у порядку, установленому постановою Кабінету Міністрів України від 21.05.2009 № 526 “Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності”.
ІІІ. Порядок організації та проведення спільного обстеження за участю представників місцевих дозвільних органів

1.25.  У разі потреби проведення обстеження об’єкта декількома регіональними, місцевими дозвільними органами у випадках, передбачених чинним законодавством, представники регіональних, місцевих дозвільних органів проводять його спільно.
1.26.  Після надходження від суб’єкта господарювання заяви та необхідного комплекту документів для отримання документа дозвільного характеру державний адміністратор не пізніше наступного робочого дня повідомляє в письмовій формі (факсом) уповноважених представників відповідних регіональних, місцевих дозвільних органів щодо необхідності проведення спільного обстеження об’єкта відповідно до повідомлення про проведення спільного обстеження.
1.27. Державний адміністратор наступного робочого дня після узгодження дати та строку проведення обстеження з відповідними регіональними, місцевими дозвільними органами повідомляє суб’єкта господарювання (але не пізніше ніж за три робочі дні до дати проведення спільного обстеження) шляхом надсилання відповідного повідомлення про проведення спільного обстеження у письмовій формі (факсом, поштовим повідомленням).
1.28. За бажанням або в разі потреби державний адміністратор може брати участь у проведенні спільного обстеження.
1.29. Державний адміністратор веде облік проведених обстежень у журналі обліку проведених спільних обстежень.
1.30. Проведення спільного обстеження фіксується відповідним актом.
1.31. Спосіб прибуття посадових осіб місцевих дозвільних органів на об’єкт вирішується у робочому порядку.
1.32. Регіональні, місцеві дозвільні органи за результатами проведених спільних обстежень оформлюють документ дозвільного характеру або документ про відмову у його видачі відповідно до вимог, визначених законодавством, та передають його державному адміністратору.

ІV. Альтернативні форми роботи дозвільного центру
1.33.  Однією із форм видачі дозвільних документів за принципом організаційної єдності може бути проведення спільних засідань представників регіональних, місцевих дозвільних органів та державного адміністратора. 
1.34. Державний адміністратор організовує спільні засідання представників регіональних, місцевих дозвільних органів та повідомляє їх про дату та час проведення зазначених спільних засідань (телефоном, факсом).
1.35. Представники регіональних, місцевих дозвільних органів, що беруть участь у вказаних спільних засіданнях, мають право вносити пропозиції, обговорювати питання, що розглядаються. За необхідності представники регіональних, місцевих дозвільних органів можуть виїжджати на місце обстеження відповідних об’єктів.
1.36. Протокол спільних засідань є документом, який підтверджує обговорення питань та прийняття рішень (висновків) уповноважених представників регіональних, місцевих дозвільних органів.
1.37. Якщо заявник бажає бути присутнім при проведенні спільного засідання представників регіональних, місцевих дозвільних органів, державний адміністратор повідомляє заявника про дату та час проведення спільного засідання (телефоном, факсом).
V. Перелік учасників дозвільного центру
1.38. Перелік учасників дозвільного центру та графік роботи представників визначається Технічним регламентом Центру надання адміністративних послуг Знам’янської міської ради. 
1.39. У приміщенні дозвільного центру також можуть здійснювати свою діяльність представники:
підприємств, установ та організацій, що видають документи, без наявності яких суб’єкт господарювання не може провадити господарську діяльність; 

органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування (під час здійснення делегованих повноважень), що надають адміністративні послуги. 

1.40. Керівники регіональних, місцевих дозвільних органів зобов’язані забезпечити участь у роботі дозвільних центрів своїх уповноважених представників.
1.41. Копія розпорядчого документа про уповноваження представника регіонального, місцевого дозвільного органу на участь у роботі дозвільного центру надається у Центр надання адміністративних послуг міської ради.
1.42. У разі відсутності уповноваженого представника регіонального, місцевого дозвільного органу, який бере участь у роботі дозвільного центру (щорічна відпустка, навчальна відпустка, хвороба тощо), обов’язки уповноваженого представника на участь у роботі дозвільного центру покладаються на іншу посадову особу регіонального, місцевого дозвільного органу шляхом видання відповідного розпорядчого документа.
VІ. Основні обов’язки представників дозвільних органів
1.43.  Забезпечувати дотримання Законів України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» та «Про адміністративні послуги». 
1.44. Надавати адміністратору вичерпний перелік документів, необхідний для отримання відповідного документа дозвільного характеру, та інформацію стосовно видачі таких документів на електронних та паперових носіях.
1.45. Дотримуватись термінів розгляду поданих документів.

1.46. Дотримуватись розміру оплати послуг за видачу документів дозвільного характеру, що надаються дозвільними органами у межах, визначених законодавством.
1.47. Надавати практичну допомогу учасникам дозвільного центру у виконанні ними своїх завдань.
1.48. Забезпечувати збереження документів та інформації, отриманих у дозвільному центрі, при транспортуванні документів до постійних робочих місць працівників.
1.49. Узгоджувати свої дії, у разі необхідності, із адміністраторами дозвільного центру.
VІІ. Права представників дозвільних органів

1.50.  Вносити свої пропозиції щодо забезпечення та вдосконалення роботи дозвільного центру. 
1.51. Здійснювати виїзд на місце обстеження відповідних об’єктів в разі необхідності.
1.52. Вимагати від інших учасників дозвільного центру дотримання Законів України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» та «Про адміністративні послуги».
VIII. Відповідальність у сфері видачі документів дозвільного характеру
1.53.  Учасники дозвільного центру, представники міської ради та її виконавчих органів, посадові особи дозвільних органів, уповноважені відповідно до законодавства видавати документи дозвільного характеру, за порушення вимог законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру несуть відповідальність у порядку, встановленому Законом України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності». 
1.54. Дії або бездіяльність учасників дозвільного центру можуть бути оскаржені в суді у порядку, встановленому законом.
1.55. Шкода, заподіяна учасниками дозвільного центру фізичним або юридичним особам під час виконання своїх обов’язків, підлягає відшкодуванню у порядку, встановленому законом.
1.56. Факти порушень вимог законодавства про дозвільну систему у сфері господарської діяльності можуть розглядатися на нарадах за участю міського голови у присутності керівників місцевих дозвільних організацій.
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