Приложение 4 

к решению исполнительного комитета 

Краснодонского городского совета 

от «____» _________ 2009 года №_________

Алгоритмы предоставления административных услуг

в рамках Центра административных услуг г. Краснодона
Данный документ содержит последовательность работы с документами Заявителя при  проведении процедур по предоставлению административных услуг и выдаче документов разрешительного характера в рамках функционирования Центра административных услуг г. Краснодона, а также ответственных лиц, сроки и особенности по рассмотрению и подготовке решений. 

Данные алгоритмы составлены в соответствии с актами Кабинета Министров Украины, министерств, ведомств и других центральных органов исполнительной власти, решениями городского совета и его исполнительного комитета, другими нормативными актами, которые определяют порядок предоставления населению и субъектам хозяйствования административных услуг и документов разрешительного характера.

Администраторы и производители работ обеспечивают выполнение норм законодательства и данных алгоритмов, последовательность работ и сроков предоставления услуг, ими предусмотренных и несут ответственность в соответствии с действующим законодательством за ненадлежащее исполнение своих обязанностей. 
Установить, что срок предоставления административных услуг, если другое не установлено другими нормативно-правовыми актами, в Центре не должен превышать:

- 15 рабочих дней в случае, если административная услуга не требует проведения специальных исследований (экспертиз), 

- 1 месяц, если в предоставлении административной услуги участвуют несколько производителей работ;
- если предоставление административной услуги требует проведения специальных исследований (экспертиз), срок их предоставления увеличивается на 5 дней.

В алгоритмы могут вноситься новые виды процедур, услуг и документов, выдача которых будет осуществляться в Центре, а также прочие изменения, путем согласования их с руководителями управлений, отделов и организаций, принимающих участие в его деятельности, и утверждения решением исполкома городского совета.
Основаниями для отказа заявителю в приеме документов или дальнейшем прохождении процедур в в рамках деятельности Центра являются:

· недостоверность, неполнота или несоответствие сведений в предоставляемой заявителем документации;

· неполнота пакета входящих документов, предоставляемых заявителем;

· несоблюдение требований нормативно-правовых, ведомственно-распорядительных актов, государственных норм в подаваемой документации заявителя.

Заявителю предоставляется возможность ознакомиться  с перечнем документов, которые должен включать входящий пакет  (в том числе через наглядную информацию на информационных стендах, путём предоставления устных консультаций). По требованию заявителя администратор должен предоставить подробную информацию об этапах и последовательности процедур, связанных с предоставлением административной услуги.
Заявителю обеспечивается доступность бланков заявлений, как в печатном, так и в электронных вариантах, для получения административных услуг в Центре. Заявитель имеет право получить бланк и заполнить его вне помещения Центра.
Ответственность за достоверность информации, указанной в заявлении и комплекте документов, несёт заявитель. 

Заявления от субъектов  хозяйствования на получение разрешений и согласований принимаются при наличии полного пакета документов, которые формируются  во входящий пакет.
При неправильном оформлении документов заявителю предоставляются разъяснения и консультации о существующих недостатках и порядке их устранения. После устранения недостатков, отказ в приеме документов может быть аргументирован только при условии наличия недостатков в документах, которые не были предоставлены при предыдущем обращении.

При обращении нескольких заявителей по вопросу предоставления одной и той же административной услуги, каждому последующему заявителю сообщается о существовании очереди на получение данной услуги, номера его очередности, сроках предоставления ему данной услуги.

Установить, что инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды 1 и 2 групп общего заболевания, принимаются администратором и обслуживаются производителями работ в процессе предоставления им  административных услуг вне основной очереди (кроме случаев предоставления административных услуг Управлением труда и социальной защиты населения исключительно для данных категорий граждан). 
В случае возникновения жалоб по вопросам предоставления административных услуг, заявитель может обратиться с обращением к координатору работы Центра или же к непосредственному руководителя производителя работ, ответственного за предоставление услуги. Данное обращение рассматривается и контролируется в соответствии с законом Украины «Об обращениях граждан».
Администраторы Центра ведут прием заявителей ежедневно (кроме субботы и воскресенья) с 8.00 до 15.30 (перерыв с 12.00 до 13.00). 

С 15.30 до 17.00 администраторы и производители работ осуществляют обмен документами заявителей.
