УТВЕРЖДЕНО
постановлением Совета Министров 
Луганской Народной Республики
от «20» февраля 2018 года  № 94/18


Типовое положение 
о центре предоставления административных услуг

1. Центр предоставления административных услуг (далее  Центр) создается с целью обеспечения предоставления административных услуг в администрации города и/или района Луганской Народной Республики.
Центр – структурное подразделение (отдел, управление) или отдел в управлении администрации города и/или района Луганской Народной Республики (далее – администрация) с правом (без права) юридического лица.

2. Решение о создании, переименовании, реорганизации и ликвидации Центра как структурного подразделения (отдела, управления) или отдела в управлении администрации принимается главой администрации города и/или района Луганской Народной Республики в соответствии с действующим законодательством Луганской Народной Республики.

3. Центр в своей деятельности руководствуется Временным Основным Законом (Конституцией) Луганской Народной Республики, указами Главы Луганской Народной Республики, Временными правилами регулирования работы центров предоставления административных услуг, утвержденными постановлением Совета Министров Луганской Народной Республики                06 июня 2017 года № 315/17 (далее – Временные правила), и другими нормативными правовыми актами Луганской Народной Республики.

4. Основными задачами Центра являются: 
1) организация предоставления административных услуг в соответствии с действующим законодательством Луганской Народной Республики при минимальном количестве посещений заявителей;
2) упрощение процедуры получения административных услуг и улучшение качества их предоставления;
3) обеспечение информирования заявителей о требованиях и порядке предоставления административных услуг.
Центру могут быть определены иные задачи в соответствии с действующим законодательством Луганской Народной Республики.

5. Перечень административных услуг, которые предоставляются через Центр, утверждается Советом Министров Луганской Народной Республики (далее – перечень услуг).
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На основании согласованных решений с субъектами предоставления услуг в помещении Центра могут предоставляться административные услуги, не включенные в перечень услуг, как непосредственно такими субъектами, так и через работника Центра.
В помещении Центра на основании соответствующего распоряжения главы администрации структурными подразделениями администрации могут предоставляться административные услуги, не включенные в перечень услуг.

6. На основании согласованных с исполнительными органами государственной власти Луганской Народной Республики и субъектами хозяйствования решений в помещении Центра может осуществляться приём отчётов, деклараций и обращений граждан, предоставление консультаций, принятие и выдача документов, не связанных с предоставлением административных услуг, заключение договоров и соглашений представителями субъектов хозяйствования, которые предоставляют услуги, имеющие социальное значение для населения (водо-, тепло-, газопоставка, электроснабжение). 

7. В помещении Центра субъектами хозяйствования могут предоставляться сопутствующие услуги (изготовление копий документов, ламинирование, фотографирование, продажа канцелярских товаров, предоставление банковских услуг и т. д.) согласно действующему законодательству Луганской Народной Республики и в соответствии с требованиями пожарной безопасности.

8. В местах приема заявителей Центр должен быть оснащен информационными стендами с образцами соответствующих документов и информации в объеме, достаточном для получения административной услуги без посторонней помощи.

9. Работу Центра возглавляет руководитель структурного подразделения отдела, управления администрации, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации в соответствии с действующим законодательством Луганской Народной Республики.

10. Руководитель Центра в соответствии с задачами, возложенными на Центр: 
1) осуществляет руководство работой Центра;
2) организовывает деятельность Центра (в том числе по взаимодействию с субъектами предоставления административных услуг), принятие мер для повышения эффективности его работы;

[bookmark: _GoBack]3) координирует деятельность работников Центра, осуществляет контроль качества и своевременность выполнения ими обязанностей;
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4) организовывает информационное обеспечение работы Центра, работы со средствами массовой информации;
5) создает надлежащие условия труда в Центре;
6) рассматривает жалобы на действия (бездействие) работников Центра;
7) принимает меры по устранению выявленных нарушений субъектами предоставления услуг в части несоблюдения ими сроков предоставления административных услуг;
8) осуществляет другие полномочия в соответствии с действующим законодательством Луганской Народной Республики.

11. Центром обеспечивается предоставление административных услуг через работника Центра путем его взаимодействия с субъектами предоставления административных услуг. 

12. Заявитель для получения административной услуги в Центре обращается к работнику Центра, который организует предоставление административных услуг, кроме случаев, предусмотренных абз. 2 п. 5 настоящего типового положения.

13. Работник Центра  гражданин, принятый на государственную гражданскую службу Луганской Народной Республики в администрацию для замещения должности в Центре, организующий предоставление административных услуг. Количество работников Центра определяется главой соответствующей администрации города и/или района Луганской Народной Республики.

	14. Основными функциями работника Центра являются:
	1) предоставление заявителям исчерпывающей информации и консультаций относительно порядка и требований к предоставлению административных услуг;
	2) принятие от заявителей документов, необходимых для получения административных услуг, их регистрация и передача документов (их копий) соответствующим субъектам предоставления услуг в сроки, установленные Временными правилами;
	3) выдача или обеспечение отправки посредством почтовой связи заявителям результатов предоставления административных услуг (в том числе решений об отказе), уведомлений о возможности получения административных услуг, оформленных субъектом предоставления услуг;
	4) организационное обеспечение предоставления административных услуг в помещении Центра непосредственно субъектами предоставления услуг;
	5) осуществление контроля за соблюдением субъектами предоставления услуг сроков рассмотрения дел.
	15. Работник Центра имеет право:
	1) бесплатно получать от субъектов предоставления услуг, предприятий, учреждений, организаций всех форм собственности документы и информацию, 
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связанную с предоставлением административных услуг, посредством направления межведомственных запросов о предоставлении документов и информации;
	2) информировать руководителя Центра и руководителей субъектов предоставления услуг о нарушении сроков предоставления административных услуг;
	3) работник Центра при исполнении возложенных на него задач взаимодействует с исполнительными органами государственной власти Луганской Народной Республики, другими государственными органами, органами местного самоуправления, их должностными лицами, иными структурными подразделениями администрации.

16. Центр при исполнении возложенных на него задач взаимодействует с исполнительными органами государственной власти Луганской Народной Республики, органами местного самоуправления, их должностными лицами, уполномоченными в соответствии с действующим законодательством Луганской Народной Республики предоставлять административные услуги, а также с субъектами хозяйствования, которые предоставляют услуги, имеющие социальное значение для населения (водо-, тепло-, газопоставка, электроснабжение).

17. Время приема заявителей в помещении Центра составляет не менее пяти дней и не менее сорока часов в неделю. По решению главы администрации города и/или района Луганской Народной Республики время приема заявителей может быть увеличено.

18. Содержание помещения Центра и материально-техническое обеспечение деятельности Центра осуществляется за счет бюджетных средств, в пределах ассигнований, по каждой территориальной единице, утвержденных Указом Главы Луганской Народной Республики, и других источников.

Исполняющий обязанности
Министра Совета Министров
Луганской Народной Республики						         Е. В. Реус
