                                                                              ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
райдержадміністрації
28 грудня 2010 року № 647

СКЛАД

робочої групи з упорядкування та поліпшення

надання адміністративних послуг у районній державній адміністрації
	Голова робочої групи

	Луцюк Сергій Іванович
	-
	перший заступник голови райдержадміністрації

	
	
	

	члени робочої групи:

	Романюк Сергій Йосипович
	-
	заступник керівника апарату – начальник відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації



	Лавренюк Ольга Михайлівна
	-
	заступник начальника – начальник відділу з питань праці та соціально-трудових відносин управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації



	Мазурок Світлана Анатоліївна
	-
	завідувач сектору розвитку сільської місцевості, підприємництва, фермерських і одноосібних господарств та з питань сільськогосподарської дорадчої діяльності управління агропромислового розвитку райдержадміністрації



	Бутенко Світлана Василівна
	-
	головний спеціаліст відділу будівництва та архітектури райдержадміністрації



	Пашкова Юлія Олександрівна
	-
	головний спеціаліст відділу з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації



	Будцев Сергій Євгенович
	-
	заступник начальника відділу освіти райдержадміністрації



	Руденчук Галина Сергіївна
	-
	спеціаліст другої категорії відділу культури та туризму райдержадміністрації



	Балтійська Надія Степанівна
	-
	заступник начальника відділу економіки райдержадміністрації



	Долгунська Неоніла Іванівна
	-
	архівіст архівного відділу райдержадміністрації



	Левчук Оксана Андріївна
	-
	державний реєстратор райдержадміністрації



	Корольчук Ірина Олександрівна
	-
	головний спеціаліст з питань дозвільних процедур відділу з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю апарату райдержадміністрації 


ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
райдержадміністрації
28 грудня 2010 року № 647

Форма

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ  

_______________________

(назва структурного підрозділу райдержадміністрації, підприємства, установи) 

від ________ № _____

ПЕРЕЛІК

адміністративних послуг, що надає 

___________________________________________________________________________________ 

(назва структурного підрозділу райдержадміністрації, підприємства, установи)

	№ з/п
	Найменування послуги
	Нормативні акти, згідно з якими надається послуга та затверджено стандарт її надання
	Вартість послуги  (грн.)
	Нормативний акт згідно з яким визначено плату за послуги
	Структурний підрозділ райдержадміністрації, підприємство, установа, які надають послугу, його керівник
	Адреса, контактний телефон та адреса електронної пошти особи, відповідальної за надання послуги, розпорядок роботи

	
	
	
	
	
	
	


Форма

ПЕРЕЛІК

адміністративних послуг, що надає 

___________________________________________________________________________________________ 

(назва структурного підрозділу, підрозділу апарату, посади державного службовця райдержадміністрації)

	№ з/п
	Найменування послуги
	Нормативні акти, згідно з якими надається послуга та затверджено стандарт її надання
	Вартість послуги  (грн.)
	Нормативний акт згідно з яким визначено плату за послуги
	Структурний підрозділ, підрозділ апарату, посада державного службовця райдержадміністрації, які надають послугу, його керівник
	Адреса, контактний телефон та адреса електронної пошти особи, відповідальної за надання послуги, розпорядок роботи

	
	
	
	
	
	
	


_______________________________________________                           ______________________                                           _________________________

(посада керівника структурного підрозділу,                                                              (підпис)                                                           (прізвище, ім’я, по батькові)

підрозділу апарату, державного службовця 

райдержадміністрації)

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови 
райдержадміністрації
28 грудня 2010 року № 647

Форма

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ  

_______________________

(назва структурного підрозділу райдержадміністрації, підприємства, установи) 

від ________ № _____

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

________________________________________

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги *
	

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	


Форма

СТАНДАРТ

надання адміністративної послуги 

________________________________________

(назва адміністративної послуги)

	1. Адміністративний орган (структурний підрозділ), що надає послугу:
	

	2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги
	

	3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги *
	

	4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1. Послідовність дій одержувача адміністративної послуги:
	

	4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 
	згідно з технологічною картою процесу адміністративної послуги, що додається до цього стандарту

	5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги, а також до строків здійснення дій, прийняття рішень у процесі надання адміністративної послуги 
	

	6. Вичерпний перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги
	

	7. Опис результату, який повинен отримати одержувач 
	

	8. Інформація про платність або безоплатність надання адміністративної послуги та розмір плати за її надання, якщо плата передбачена 
	

	9. Вимоги до посадових осіб, які безпосередньо забезпечують надання адміністративної послуги, включаючи вимоги до їх кваліфікації 
	

	10. Вимоги до місця надання адміністративної послуги з урахуванням його транспортної і пішохідної доступності
	

	11. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо
	

	12. Черговість надання адміністративної послуги (здійснення дій та прийняття рішень) за умови перевищення попиту на адміністративну послугу над можливістю її надання без очікування, у тому числі терміни й умови очікування надання адміністративної послуги 
	

	13. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та під час надання адміністративної послуги 
	

	14. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 
	

	15. Порядок подання, реєстрації та розгляду скарг на недотримання Стандарту 
	

	16. Порядок виправлення можливих недоліків наданої адміністративної послуги і відшкодування одержувачеві збитків
	

	17. Інше.

Перелік нормативно-правових актів
	


_______________________________________________                           ______________________                                           _________________________

(посада керівника структурного підрозділу,                                                              (підпис)                                                           (прізвище, ім’я, по батькові)

підрозділу апарату, державного службовця 

райдержадміністрації)

Примітки.

* Форми документів, необхідних для надання адміністративної послуги, мають бути надані райдержадміністрації в електронному варіанті.

** При розробленні стандарту дотримуватися вимог наказу Міністерства економіки України від 12 липня 2007 року № 219 «Про затвердження Методичних рекомендацій щодо розроблення стандартів надання адміністративних послуг».

*** Виклад положень стандарту повинен бути доступним для розуміння одержувача, відповідати послідовності дій з надання адміністративної послуги і супроводжуватися прикладами і схемами, що пояснюють порядок надання адміністративної послуги.

 Додаток 
до стандарту надання адміністративної послуги 

 ___________________________________ 

 (назва адміністративної послуги)

Форма

Технологічна карта процесу адміністративної послуги

__________________________________________ 

(назва адміністративної послуги)

	№

з/п
	Етапи процесу
	Відповідальний
	Дія
	Задіяні відділи
	Термін виконання

	
	
	
	В
	У
	П
	З
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Умовні позначки: В-виконує, У- бере участь, П - погоджує, З - затверджує 

Розробив ___________________________              _____________      ____________________

                                (назва посади)



(підпис)

(ініціали, прізвище)
