	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ апарату райдержадміністрації

від 15.12.11 № 1


СТАНДАРТ 

надання адміністративної послуги видача дублікату установчих документів юридичної особи 
1. Загальні положення 

1.1. Цей Стандарт визначає порядок подання документів, їх розгляду та здійснення видачі дублікату установчих документів у разі втрати оригіналів (далі – адміністративна послуга), склад, послідовність дій одержувача та адміністративного органу, вимоги щодо необхідного рівня її доступності та якості.  

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

Державний реєстратор райдержадміністрації.

2. Перелік категорій одержувачів адміністративної послуги

Засновники (уповноважений ними орган чи особа).
3. Перелік документів, необхідних для надання адміністративної послуги 

Для видачі дублікату оригіналу установчих документів засновники (учасники) юридичної особи або уповноважений ними орган чи особа подає державної реєстрації юридичної особи засновник (засновники) або уповноважена ними особа подає державному реєстратору за місцезнаходженням реєстраційної справи юридичної особи  такі документи:

3.1.
заяву про втрату оригіналів установчих документів встановленого зразка;
3.2.
документ, що підтверджує внесення плати за публікацію у спеціальному друкованому засобі масової інформації повідомлення про втрату оригіналів установчих документів;
3.3.
довідка, видана органом внутрішніх справ, про реєстрацію заяви про втрату оригіналів установчих документів;
4. Склад і послідовність дій одержувача та адміністративного органу, опис етапів надання послуги 

4.1.  Послідовність дій одержувача адміністративної послуги: 
-
 подання до державного реєстратора пакета документів;

-
отримання опису документів які надаються, або листа із зазначенням причин залишення документів без розгляду; 

-
 усунення причин залишення документів без розгляду та повторне подання документів. 

4.2. Послідовність дій адміністративного органу: 

-
перевірка пакета документів, поданого одержувачем адміністративної послуги;

-
видача опису поданих документів (видача повідомлення про залишення документів без розгляду). 

-
внесення запису про втрату оригіналів установчих документів;
-
видача дублікату оригіналу установчих документів.
 5. Вимоги до строку надання адміністративної послуги (видача дублікату установчих документів) 

Протягом двох робочих днів після дати публікації повідомлення про втрату оригіналу установчих документів у спеціальному друкованому засобі масової інформації.  

6. Вичерпний перелік підстав для залишення без розгляду документів, які подані для проведення державної реєстрації юридичної особи.

-
заява оформлена з порушенням вимог;

- документи повинні бути викладені державною мовою;
- реєстраційна картка заповнюється машинодруком або від руки друкованими літерами;
· якщо документи подані не у повному обсязі;

· якщо надійшло рішення суду щодо заборони проведення реєстраційних дій;

8. Опис результату, який повинен отримати одержувач 

 Видача дублікату оригіналу установчих документів.

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

 За видачу дубліката оригіналу установчих документів справляється реєстраційний збір у розмірі одного неоподаткованого мінімуму доходів громадян. 

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

 Державний реєстратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою міста обласного значення або головою районної, районної в містах Києві та Севастополі державної адміністрації за погодженням із спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації.

Державний реєстратор підпорядковується міському голові міста обласного значення або голові районної, районної в містах Києві та Севастополі державної адміністрації.

На посаду державного реєстратора призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та стажем роботи за фахом на державній службі не менше одного року, або стажем роботи в інших сферах управління не менше трьох років. 

11. Вимоги до місця надання адміністративної послуги 

 Державна реєстрація юридичних осіб проводиться державним реєстратором виключно у виконавчому комітеті міської ради міста обласного значення або у районній, районній у містах Києві та Севастополі державній адміністрації за місцезнаходженням юридичної особи. м. Рахів, вул. Миру,1
12. Режим роботи адміністративного органу, порядок прийому одержувачів, у тому числі можливість одержання бланків запитів про надання адміністративної послуги та їх реєстрації тощо 

12.1. Одержувачі адміністративної послуги можуть отримати консультаційну допомогу з питань, пов’язаних  з наданням адміністративної послуги, за контактними телефонами: (03132) 2-28-10.

12.2. Прийом громадян проводиться понеділок, вівторок, середа, четвер, п’ятниця з 09.00-13.00 прийом документів. З 13.00-14.00 обідня перерва. З 14.00 -18.00 робота з документами та їх видача. 

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

Встановлення черговості надання адміністративної послуги не передбачено.

14. Вимоги до інформаційного забезпечення одержувача під час звернення за одержанням та в ході надання адміністративної послуг

Інформація про цей Стандарт та про надання адміністративної послуги надається одержувачеві безкоштовно шляхом:

розміщення в мережі Інтернет на офіційному веб-сайті Рахівської РДА: www.rakhiv-adm.org.ua
надання консультацій за контактними телефонами: (03132) 2-28-10
15. Особливості надання адміністративної послуги особам похилого віку та інвалідам тощо 

Під час надання адміністративної послуги поділ одержувачів на категорії не передбачається.

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

Скарга на недотримання Стандарту може адресуватись до Рахівської районної державної адміністрації і розглядається в терміни згідно з чинним законодавством. 

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

У разі допущення технічної помилки державним реєстратором під час оформлення  документів, оригінал повертається, а замість нього видається новий оригінал з виправленими даними (плата не справляється).
