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Україна

Мелітопольська міська рада

Запорізької області

VI скликання

57 сесія
РІШЕННЯ

27.06.2014 










№ 10
Про затвердження нової редакції Регламенту Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя та втрату чинності рішення 49 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VI скликання від 07.02.2014 № 7

Керуючись ст. 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», ст. 12 Закону України від 01.08.2013 «Про адміністративні послуги», відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 01.08.2013 № 588 «Про затвердження Примірного регламенту центру надання адміністративних послуг», 
Мелітопольська міська рада Запорізької області
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити нову редакцію Регламенту Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя (додається).


2. Вважати таким, що втратило чинність рішення, 49 сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області VI скликання від 07.02.2014 № 7 «Про затвердження регламенту відділу «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області».
3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, регламенту, депутатської діяльності та депутатської етики.
Секретар Мелітопольської 

міської ради


              
С.А.Мінько
Рішення підготував:

Начальник відділу «Центр

надання адміністративних послуг»




Н.П. Альохіна

Рішення вносить:

Постійна депутатська комісія з питань

законності, регламенту, депутатської

діяльності та депутатської етики

Голова комісії







С.В. Коломієць

Погоджено:

Постійна депутатська комісія з питань

бюджету та соціально-економічного

розвитку міста

Голова комісії







В.О. Лябах

Перший заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих органів

ради




І.В. Рудакова

Начальник управління

правового забезпечення




К.Ю. Сонних

Завідувач сектора з регуляторної політики


Є.Ю. Петренко

Провідний спеціаліст-коректор



           Л.С. Захарова







           Додаток до рішення 57 сесії

Мелітопольської міської ради

VI скликання

від 27.06.2014  № 10
Регламент

Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя




1. Загальна частина 


1.1. Регламент Центру надання адміністративних послуг м. Мелітополя  (далі – Центр) встановлює порядок організації діяльності Центру у                  м. Мелітополі; визначає діяльність адміністраторів та державних адміністраторів; порядок  їх взаємодії  із суб’єктами надання адміністративних послуг та суб’єктами звернення, організацію документообігу, порядок здійснення контролю за належністю надання адміністративних послуг відповідно до вимог Закону України «Про адміністративні послуги».


1.2. Регламент розроблено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 01.08.2013 № 588 «Про затвердження Примірного регламенту центру надання адміністративних послуг». У своїй роботі Центр керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, актами центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, положенням про Центр та цим Регламентом.


1.3. Основними принципами роботи Центру є: 


- верховенство права, у т. ч. законність, рівність перед законодавством, відкритість та прозорість, оперативність та своєчасність, доступність інформації про адміністративні послуги, захищеність персональних даних, неупередженість та справедливість до суб’єктів звернення;


- принцип "орієнтації на замовника" – формування ефективної системи взаємодії суб’єктів надання адміністративних послуг Центру із замовниками та забезпечення функціонування постійно діючої системи інформаційного забезпечення мешканців міста   Мелітополя; 


- принцип "найменшої дії" – максимальне спрощення організації та технології надання адміністративних послуг (мінімально можливі втрати трудових, матеріальних, часових  ресурсів) тощо; 


- принцип "делегування повноважень" – забезпечення гнучкості в наданні адміністративних послуг з врахуванням специфічних особливостей і потреб замовників; 


- принцип "зворотного зв’язку" - можливість отримання замовником інформації через мережу Інтернет про стан виконання адміністративної послуги. 

1.4. Затвердження та внесення змін до Регламенту  здійснюється рішенням сесії Мелітопольської міської ради Запорізької області.

1.5. Дотримання положень Регламенту є обов’язковим для всіх посадових осіб Центру.

2. Організація роботи Центру надання

адміністративних послуг м. Мелітополя

2.1. Організація роботи в Центрі здійснюється шляхом взаємодії адміністраторів, державних адміністраторів із суб’єктами надання адміністративних послуг у порядку, визначеному законодавством про адміністративні послуги, дозвільну систему в сфері господарської діяльності.

 
2.2. Графік прийому суб’єктів звернень - щоденно, крім неділі, без обідньої перерви:

Понеділок, середа, п’ятниця - 08.00-15.00

Вівторок,четвер - 08.00-20.00

Субота - 08.00-14.00


2.3. Керівники суб’єктів надання адміністративних послуг визначають уповноважених осіб у співпраці з адміністраторами Центру розпорядчим документом, про що інформують керівника Центру.


2.4. Центр розміщується на першому поверсі будівлі і поділяється на відкриту та закриту частини.

У відкритій частині здійснюється прийом, консультування, інформування та обслуговування суб’єктів звернення адміністраторами Центру. Суб’єкти звернення мають безперешкодний доступ до такої частини.

Відкрита частина

Сектор інформування

У ньому розміщуються інформаційні стенди, інформаційні термінали в зручному для перегляду місці, що містять актуальну, вичерпну інформацію, необхідну для одержання адміністративних послуг, зокрема, про:

- перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, та відповідні інформаційні картки адміністративних послуг;

- зразки заяв, необхідних для звернення за отриманням адміністративних послуг, а також зразки їх заповнення;

- платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

- положення про Центр;

- строки надання адміністративних послуг;

- регламент Центру;

 - прізвище, ім’я, по- батькові начальника  Центру, контактні телефони;

- книга скарг та пропозицій поліпшення роботи Центру;

- скринька звернень та пропозицій;

- найменування Центру;

- його місцезнаходження (тимчасове розміщення);

-  номер телефону, факсу, адреса веб-сайту;

- правила користування інформаційними терміналами.
Сектор обслуговування

Сектор знаходиться у відкритій частині, утворений за принципом відкритості розміщення робочих місць. Робоче місце для прийому суб’єктів звернення забезпечено інформаційною табличкою із зазначенням номера такого місця, прізвища, імені, по-батькові адміністратора . 

 Прийняття від суб’єктів звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги (далі - вхідний пакет документів), та повернення документів із результатом надання адміністративної послуги (далі - вихідний пакет документів) здійснюється виключно в Центрі.

У секторі обслуговування здійснюється консультування суб’єктів звернень для отримання адміністративних послуг. 

Адміністратор Центру перевіряє відповідність вхідного пакета документів інформаційній картці адміністративної послуги, у разі потреби надає допомогу суб’єктові звернення в заповненні бланка заяви. У разі, коли суб’єкт звернення припустився неточностей або помилки під час заповнення бланка заяви, адміністратор повідомляє йому про відповідні недоліки та надає необхідну допомогу в їх усуненні, з’ясовує бажані для суб’єкта звернення способи його повідомлення про результати надання адміністративної послуги, про що робить запис у заяві.

Адміністратор Центру складає опис вхідного пакета документів, у якому зазначаються інформація про заяву та перелік документів, наданих суб’єктом звернення до неї, у двох примірниках. Суб’єктові звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за підписом із проставленням печатки відповідного адміністратора Центру, номера та дати реєстрації заяв. Другий примірник опису вхідного пакета документів зберігається в  Центрі у матеріалах справи суб’єкта звернення.

Закрита частина
Закрита частина призначена виключно для опрацювання документів, пошти, надання консультацій з використанням телефонного зв’язку, повідомлення суб’єктів звернення про час отримання результату послуги, а також збереження документів справ, журналів (розміщення архіву).

Вхід до закритої частини Центру суб’єктам звернення забороняється.

3. Інформаційна та технологічна картки адміністративних послуг

Мелітопольська міська рада Запорізької області, а також керівник центру можуть вносити суб’єктові надання адміністративної послуги пропозиції щодо необхідності внесення змін до затверджених інформаційних карток адміністративних послуг (у тому числі для документів доз вільного характеру у сфері господарської діяльності).

У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги суб’єкт її надання своєчасно інформує про це Мелітопольську міську раду Запорізької області, а також керівника Центру, готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та технологічних карток згідно із законодавством.

4. Робота з інформуванням суб’єкта звернень 


4.1. Для надання допомоги суб’єктам звернення адміністратори Центру проводять консультування із загальних питань організації роботи Центру та порядку прийому суб’єктів звернення, а також:


1) інформує за усним клопотанням суб’єкта звернення про належність порушеного ним питання до компетенції Центру;


2) консультує суб’єктів звернення щодо порядку внесення плати (адміністративного збору) за надання платних адміністративних послуг, надає інформацію про платіжні реквізити для сплати адміністративного збору;


3) надає іншу інформацію та допомогу, що необхідні суб’єктам звернення до прийому їх адміністратором.


4.2. Мелітопольська міська рада Запорізької області на своєму веб-сайті розміщує наступну інформацію:


1) найменування Центру, його місцезнаходження, номери телефонів для довідок;


2) графік роботи Центру (прийомні дні та години, вихідні дні);


3) перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, та відповідні інформаційні картки адміністративних послуг;


4) бланки заяв та інших документів, необхідних для звернення за отримання адміністративних послуг, а також зразки їх заповнення;


5) платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг;


6) прізвище, ім’я, по-батькові керівника Центру, контактні телефони, адреса електронної пошти,


7) положення  та регламент  Центру;


8) найближчі зупинки громадського транспорту;


9) інша корисна інформація для суб’єктів звернення.


Інформація, яка розміщується в приміщенні Центру актуальна та повна.

5. Керування чергою в Центрі


5.1. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у Центрі вживаються заходи щодо запобігання утворенню черги.


5.2. У Центрі може здійснюватися попередній запис суб’єктів звернення на прийом до адміністратора на визначену дату та час. Попередній запис здійснюється шляхом особистого звернення суб’єктів.
6. Прийняття заяви та інших документів у Центрі


6.1. Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги (далі – вхідний пакет документів), та повернення документів (результату надання адміністративної послуги, далі також - вихідний пакет документів) здійснюється виключно адміністратором Центру. 


6.2. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у Центрі особисто, в тому числі через уповноваженого представника, надіслати вхідний пакет документів поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або, у передбачених законом випадках, за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку. 


6.3. Якщо вхідний пакет документів подається уповноваженим представником суб’єкта звернення, до нього додаються документи, які підтверджують особу представника та засвідчують його / її повноваження (довіреність або інший документ, що посвідчує відносини представництва).


6.4. Адміністратор перевіряє відповідність поданого пакета документів інформаційній картці адміністративної послуги, за потреби – надає допомогу суб’єкту звернення у заповненні бланку заяви. У випадку, якщо суб’єкт звернення припустився неточностей або помилки при заповненні бланку заяви, адміністратор повідомляє заявника про відповідні недоліки та, за потреби, надає необхідну допомогу в їх виправленні. Всі виправлення під час прийняття вхідного пакета  документів підтверджуються підписом суб’єкта звернення.


6.5. Заява, що подається для отримання адміністративної послуги, повинна містити дозвіл суб’єкта звернення на обробку, використання та зберігання його персональних даних у межах, необхідних для надання адміністративної послуги. 


6.6. Адміністратор складає опис вхідного пакета документів, у якому зазначається інформація про перелік документів, поданих суб’єктом звернення. Опис складається у двох примірниках.


6.7. Суб’єктові звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за підписом та печаткою  відповідного адміністратора із відміткою про дату і час його складання, реєстраційний номер заяви і перелік документів, що додаються до неї. Другий примірник опису вхідного пакета документів зберігається в матеріалах справи, у випадку застосування у Центрі електронного документообігу – в електронній формі.    


6.8. Адміністратор під час отримання вхідного пакета документів зобов’язаний з’ясувати бажані для суб’єкта звернення способи його повідомлення про результат надання адміністративної послуги (телефоном, засобами поштового зв’язку, електронною поштою чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку у випадках, передбачених чинним законодавством); а також бажаний спосіб передачі суб’єктові звернення результату надання адміністративної послуги (особисто чи засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку), про що також зазначається в описі вхідного пакета документів у паперовій та / або електронній формі.


6.9. Адміністратор здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом внесення даних до журналу реєстрації (у паперовій та / або електронній формі). Після внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в описі вхідного пакета документів.
Якщо вхідний пакет документів було отримано засобами поштового зв’язку, адміністратор не пізніше наступного дня надсилає суб’єктові звернення опис вхідного пакета документів  електронною поштою (його відскановану копію) чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку (за можливості).  


6.10. Якщо під час прийняття вхідного пакета документів адміністратор виявив факт відсутності одного чи кількох документів, необхідних для отримання адміністративної послуги (передбаченого законом та відповідною інформаційною карткою адміністративної послуги), адміністратор Центру повинен повернути документи суб’єктові звернення без реєстрації для доукомплектування вхідного пакета документів.


 Якщо під час прийняття вхідного пакета документів адміністратор виявив очевидну помилковість, неточність чи неповноту відомостей, але суб’єкт звернення наполягає у прийнятті документів з виявленими порушеннями, адміністратор реєструє цей вхідний пакет документів. 


6.11. При реєстрації вхідного пакета з недоліками суб’єкт звернення одночасно повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків та  попереджається про ймовірність негативного рішення у випадку їх неусунення. Якщо суб’єкт звернення надсилає вхідний пакет документів засобами поштового зв’язку, він інформується про виявлені недоліки у відповідному повідомленні – описі вхідного пакета документів, а за можливості також негайно повідомляється телефоном. 


6.12. Всі додаткові документи, в тому числі документи на заміну, подаються суб’єктом звернення лише через Центр із фіксацією цих дій у матеріалах справи та журналі реєстрації. При цьому суб’єктові звернення видається доповнений опис вхідного пакета документів (на заміну). Внесення додаткових документів та / або документів на заміну підтверджується підписом суб’єкта звернення (уповноваженого представника). 


6.13. У випадку неусунення суб’єктом звернення недоліків вхідного пакета документів, рішення у справі приймається на основі наявних документів відповідно до закону. 


6.14. Після реєстрації вхідного пакета документів адміністратор формує справу у паперовій та / або електронній формі, за потреби (і за можливості) здійснює її копіювання та / або сканування. 


6.15. Інформацію про вчинені дії адміністратор вносить до листа-проходження справи у паперовій та / або електронній формі. Лист-проходження справи також містить відомості про послідовність дій (етапів), необхідних для надання адміністративної послуг та залучених суб’єктів надання адміністративної послуги.

7. Опрацювання справи (вхідного пакета документів)

7.1. Після вчинення дій, передбачених розділом 6 цього Регламенту, адміністратор не пізніше наступного робочого дня після отримання вхідного пакета документів зобов’язаний направити (передати) вхідний пакет документів суб’єкту надання адміністративної послуги, до компетенції якого належить прийняття рішення у справі (надалі – виконавець), про що робиться відмітка у листі-проходженні справи із зазначенням часу, дати та найменування суб’єкта надання адміністративної послуги, до якого її направлено, проставленням печатки (штампа) адміністратора, що передав відповідні документи. Відомості про передання вхідного пакета документів вносяться адміністратором до листа-проходження справи у паперовій та / або електронній формі. 


7.2.  Передача справ у паперовій формі від Центру виконавцям здійснюється  не менше ніж один раз протягом робочого дня шляхом передання адміністратором Центру  відповідальній особі суб’єкта надання адміністративної послуги, надсилання від сканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку, або в інший спосіб.


7.3. У разі, якщо адміністративна послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення та дозволяє (передбачає) паралельне опрацювання справи двома і більше суб’єктами надання адміністративних послуг, адміністратор забезпечує проходження цих дій (етапів) у встановленому порядку відповідно до технологічної картки адміністративної послуги без участі суб’єкта звернення – шляхом міжвідомчої взаємодії (у тому числі, за можливості, із застосуванням електронного документообігу). Для цього матеріали справи чи їх копії у паперовій та / або електронній формі одночасно передаються та / або надсилаються усім залученим виконавцям.   Зведення матеріалів справи здійснюється виконавцем, що ухвалює (або готує) остаточне рішення у справі.


7.4. Отримавши справу, виконавець зобов’язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу, а також прізвища, імені, по-батькові відповідальної посадової особи до листа-проходження справи у паперовій та / або електронній формі. 


7.5. Суб’єкт надання адміністративної послуги, за потреби, отримує документи або інформацію, що перебувають у володінні державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління. Таке отримання здійснюється за умови наявності в матеріалах справи згоди (дозволу) суб’єкта звернення на збирання, використання та зберігання його персональних даних у межах, необхідних для надання адміністративної послуги.


7.6. Виконавець зобов’язаний розглянути справу та прийняти по ній рішення у строки, визначені законом та зафіксовані у технологічній картці адміністративної послуги.


7.7. Контроль за дотриманням виконавцем (виконавцями) терміну розгляду справи та прийняття рішень здійснюється адміністратором Центру.


7.8. Виконавець зобов’язаний своєчасно інформувати Центр про перешкоди у дотриманні термінів розгляду справ та прийняття рішень, а також інші проблеми, що виникають при розгляді справи. Виконавець зобов’язаний надавати інформацію на усний або письмовий запит (у т.ч. електронною поштою) адміністратора щодо ходу розгляду справи. У разі виявлення факту (фактів) порушення щодо розгляду справи (вимог щодо термінів надання адміністративної послуги тощо) адміністратор зобов’язаний невідкладно інформувати про це суб’єкта надання адміністративних послуг та керівника Центру.


7.9. У разі, якщо в ході вирішення справи виявлено підстави для прийняття негативного (повністю або частково відмовного) для суб’єкта звернення рішення, виконавець повинен врахувати, чи може отримання від суб’єкта звернення додаткових пояснень, інформації, документів позитивно вплинути на зміст цього рішення, та відповідно – забезпечити право суб’єкта звернення на участь у процесі розгляду справи та прийняття рішення. Будь-яке додаткове витребування та отримання пояснень, інформації, документів від суб’єкта звернення здійснюється лише через Центр. 
8. Передача вихідного пакету документів суб’єктові звернення


8.1. Виконавець зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після оформлення результату надання адміністративної послуги, сформувати вихідний пакет документів та направити його до Центру, про що зазначається у листі-проходженні справи.


8.2. Адміністратор у день надходження результату надання адміністративної послуги здійснює реєстрацію вихідного пакета документів шляхом внесення відповідних відомостей до листа-проходження справи, а також до відповідного реєстру у паперовій та / або електронній формі. 

8.3. Адміністратор невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після отримання результату надання адміністративної послуги, повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єкта звернення у замовлений суб’єктом звернення спосіб (телефоном, електронною поштою чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку).


8.4. Результат надання адміністративної послуги передається суб’єктові звернення особисто (в тому числі його / її представнику) - при пред’явленні документа, який посвідчує особу, та документ, який підтверджує повноваження представника; або, у випадках, передбачених законодавством, передається в інший зручний для суб’єкта звернення спосіб: засобами поштового зв’язку – рекомендованим листом із повідомленням про вручення; або за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку. 


8.5. У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для себе способу отримання результату надання адміністративної послуги або його неотримання у Центрі протягом двох місяців – результат надання адміністративної послуги надсилається суб’єкту звернення засобами поштового зв’язку. У разі відсутності відомостей про місце проживання (місцезнаходження) суб’єкта звернення та відсутності іншої контактної інформації – результат надання адміністративної послуги зберігається протягом тримісячного терміну у Центрі, а потім передається на архівне зберігання. 

8.6. У випадку, якщо адміністративна послуга надається невідкладно, адміністратор реєструє інформацію про результат вирішення справи у журналі (у паперовій та / або електронній формі), негайно формує вихідний пакет документів у справі та передає його суб’єктові звернення.

8.7. Факт отримання результату надання адміністративної послуги підтверджується підписом суб’єкта звернення (при особистому отриманні) або отримання повідомлення про вручення (у випадку направлення поштою). Інформація про дату отримання результату надання адміністративної послуги  суб’єктом звернення фіксується у Центрі у паперовій та / або електронній формі.


8.8. Відповідальність за своєчасне та належне надання адміністративної послуги несе виконавець, та в межах своїх повноважень – адміністратори і керівник Центру. 


8.9. У Центрі зберігається інформація про кожну надану адміністративну послугу / справу у паперовій формі (ксерокопія) та / або електронній формі (відскановані документи): заява суб’єкта звернення, результат надання адміністративної послуги та інші документи, визначені органом, який прийняв рішення про утворення Центру. Всі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративної послуги.
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