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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення  міської ради
17.04.2013 № 6/35-899
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ надання адміністративних послуг і видачі документів дозвільного характеру та порядок взаємодії його учасників

І. Загальні положення

1.1. Положення відділу надання адміністративних послуг і видачі документів дозвільного характеру та порядок взаємодії його учасників (далі - Положення) розроблене та затверджене відповідно до законів України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про перелік документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», Положення про державного адміністратора і порядок його взаємодії з регіональними, місцевими дозвільними органами та суб'єктами господарювання, затвердженого наказом Міністерства економічного розвитку і торгівлі України від 12.01.2012 року №28.

1.2. Положення встановлює єдині організаційні принципи роботи працівників виконавчих органів міської ради та представників місцевих і регіональних органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та установ в одному приміщенні з питань організації надання адміністративних та інших публічних послуг з метою налагодження якісного документообігу та вирішення звернень юридичних осіб і громадян щодо реалізації ними їх прав, законних інтересів та визначеного законодавством обсягу обов'язків.
1.3. Порядок взаємодії, що встановлюється цим Положенням, є обов'язковим до виконання для всіх учасників роботи відділу надання адміністративних послуг і видачі документів дозвільного характеру.

1.4. Відділ надання адміністративних послуг і видачі документів дозвільного характеру (відділ) – робочий орган міської ради, в якому надаються адміністра-тивні послуги через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

Невід’ємною частиною відділу є державний адміністратор, який забезпечує організацію видачі документів дозвільного характеру у порядку та у відповідності до вимог Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».

Відділ об’єднує представників адміністративних органів, адміністраторів, державних адміністраторів для забезпечення взаємодії усіх учасників відділу у досягненні його мети.

1.5. Метою відділу є забезпечення: 

1.5.1. організації прийому та реєстрації заяв і клопотань суб'єктів звернень для подальшого юридичного оформлення умов реалізації ними прав, свобод і законних інтересів за їх заявою; 

1.5.2. формування дозвільних справ, вчинення реєстраційних дій, організації документообігу для організації якісного надання адміністративних послуг суб’єктам звернень; 

1.5.3. напрацювання і застосування методів та засобів для мінімізації і ліквідації корупційних загроз, що можуть виникати під час взаємовідносин між суб’єктами звернень та адміністративними органами;

1.5.4. спрощення та оптимізація системи надання адміністративних послуг суб’єктам звернень.
1.6. Загальні принципи роботи учасників відділу:

1.6.1. доступність послуг для всіх фізичних та юридичних осіб;

1.6.2. дотримання стандартів надання послуг;

1.6.3. відповідність розміру плати за послуги вимогам законодавства;

1.6.4. відкритість та прозорість;

1.6.5. зрозумілість процедур;

1.6.6. оперативність у вирішенні питань;

1.6.7. забезпечення доступу суб'єктів звернень до інформації про стан, хід та результати розгляду їх звернень.
1.7. Принципи співпраці учасників відділу:
1.7.1. суворе дотримання законодавчих та інших нормативно-правових актів, що регулюють порядок надання адміністративних послуг;

1.7.2. встановлення єдиних для усіх суб'єктів звернень та суб'єктів надання адміністративних послуг вимог відповідно до законодавства до порядку надання адміністративних послуг, в тому числі видачі документів дозвільного характеру;
1.7.3. забезпечення рівності прав суб'єктів звернень;

1.7.4. беззастережне дотримання принципу організаційної єдності;

1.7.5. інформування всіх учасників відділу про зміни, які відбулися в законодавчих та інших нормативно-правових актах щодо процедур надання адміністративних послуг;
1.7.6. оперативне реагування та усунення виявлених недоліків, які можуть стати причиною порушення прав та законних інтересів суб'єктів звернень, термінів надання адміністративних послуг або погіршувати якість обслуговування відвідувачів;

1.7.7. сприяння налагодженню прозорих і партнерських стосунків у співпраці учасників відділу та суб'єктів звернень;

1.7.8. сприяння формуванню позитивної думки суб'єктів господарської діяльності та громадськості щодо системи надання адміністративних послуг за принципом організаційної єдності.
1.8. Учасники відділу у своїй діяльності керуються Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями органів виконавчої влади,  міської ради, розпорядженнями міського голови, прийнятими у межах їх повноважень, а також цим Положенням. 

II. Визначення термінів

2.1. У цьому Положенні терміни вживаються у нижче наведеному значенні:
Адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав та/або обов’язків такої особи відповідно до закону.
Суб’єкт надання адміністративної послуги – орган державної виконавчої влади, міська рада її виконавчий орган, посадова особа міської ради або її виконавчого органу, який відповідно до закону уповноважений надавати адміністративну послугу, 

Адміністративний орган – виконавчий орган міської ради, інший, утворений міською радою або її виконавчим органом орган, посадова особа міської ради або її виконавчого органу, комунальне підприємство, який відповідно до повноважень забезпечує підготовку та організацію надання адміністративної послуги суб’єктом надання адміністративної послуги (попередній розгляд звернення, підготовка проекту адміністративного акта, комісійне обстеження тощо).

Адміністратор – посадова особа виконавчого органу міської ради, яка забезпечує організацію надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг. 

Державний адміністратор – посадова особа міської ради (її виконавчого органу), яка організовує видачу (видає оформлені місцевими дозвільними органами) суб'єктам господарювання документів дозвільного характеру та забезпечує взаємодію місцевих та регіональних дозвільних органів та суб'єктів господарювання.
Дозвільна (погоджувальна) процедура – сукупність дій, що здійснюються суб'єктами господарювання, державними адміністраторами та дозвільними органами під час проведення погодження (розгляду), оформлення, надання висновків тощо, які передують отриманню документа дозвільного характеру.
Учасники роботи Відділу надання адміністративних послуг і видачі документів дозвільного характеру – Селидівська міська рада та її виконавчі органи, адміністратори, державні адміністратори, територіальні (місцеві) органи центральних органів виконавчої влади, державні та комунальні підприємства, установи, їх посадові та службові особи, задіяні у забезпеченні організації надання встановленого переліку адміністративних послуг у відділі надання адміністративних послуг і видачі документів дозвільного характеру.

Суб'єкт звернення – фізична чи юридична особа, що звертається із заявою про отримання адміністративної послуги.

Суб’єкт господарювання – зареєстрована в установленому законодавством порядку юридична особа незалежно від її організаційно-правової форми та форми власності, яка має намір провадити або провадить господарську діяльність, крім органів державної влади та органів місцевого самоврядування, а також фізична особа - суб'єкт підприємницької діяльності.
2.2. Інші терміни вживаються у значеннях, визначених діючими актами законодавства.

3. Структура відділу

3.1. Загальна структура відділу визначається як єдиний комплекс організаційних та технологічних засобів організації обслуговування громадян та юридичних осіб органами державної влади та місцевого самоврядування та включає приміщення (підрозділи) обслуговування відвідувачів.

3.2. Внутрішня структура відділу включає в себе організаційне поєднання в одному приміщені адміністративних органів та їх посадових і службових осіб, що має забезпечувати дотримання та функціонування принципу організаційної єдності в організації надання встановленого переліку адміністративних послуг.

3.3 Кількість робочих місць, задіяних у обслуговуванні відвідувачів визначається кількістю звернень.
3.4. Кількість працівників виконавчих органів міської ради, задіяних у роботі з відвідувачами, визначається внутрішньою структурою виконавчих органів міської ради, задіяних у роботі відділу.

3.5. Кількість представників місцевих (територіальних) органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та установ, задіяних у роботі відділу, визначається в межах граничної чисельності робочих місць.
4. Основні завдання та функції учасників відділу 
із надання документів дозвільного характеру

4.1.
Удосконалення дозвільної системи шляхом спрощення та впорядкування процесів дозвільних (погоджувальних) процедур.
4.2.
Надання суб'єкту господарювання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання документу дозвільного характеру, зокрема щодо:
4.2.1.
переліку документів, необхідних для отримання певного документу дозвільного характеру;
4.2.2. терміну дії відповідного документу дозвільного характеру або необмеженості строку його дії;

4.2.3. вартості (у випадку встановлення плати) чи безоплатності процедури надання документу дозвільного характеру, документів необхідних для отримання такого документу;

4.2.4. терміну прийняття рішення про надання або відмову у наданні документу дозвільного характеру;

4.2.5. вичерпного переліку підстав для відмови у наданні документа дозвільного характеру або його анулювання;

4.2.6. переліку адміністративних органів, уповноважених видавати документи дозвільного характеру.

4.3. Видача бланків заяв (клопотань), надання допомоги при їх заповненні.

4.4. Прийняття від суб'єкта господарювання заяви про видачу документа дозвільного характеру та перевірка наявності повного комплекту документів та відповідності зазначених у них відомостей, необхідних для одержання документа дозвільного характеру. Прийняття повідомлення (декларації) про відповідність його матеріально-технічної бази вимогам законодавства при провадженні визначених законом дій щодо здійснення господарської діяльності без отримання документа дозвільного характеру (за декларативним принципом).
4.5. Формування державним адміністратором дозвільної справи, її реєстрація, ведення та забезпечення її зберігання.

4.6. Організація державним адміністратором розгляду дозвільних справ відповідними місцевими дозвільними органами, забезпечення їх взаємодії та документообігу.

4.7. Організаційне та інформаційне забезпечення державним адміністратором здійснення (в разі необхідності) спільних дозвільних (погоджувальних) процедур представниками місцевих дозвільних органів для забезпечення надання суб’єкту господарювання документу дозвільного характеру.

4.8. Здійснення державним адміністратором контролю за додержанням посадовими особами місцевих дозвільних органів термінів розгляду та видачі документів дозвільного характеру, документальне в межах повноважень державного адміністратора оформлення відповідно до порядку, визначеному діючим законодавством, випадків порушень вимог Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» з боку відповідних посадових та службових осіб місцевих та регіональних дозвільних органів.

4.9.
Видача суб'єкту господарювання документів дозвільного характеру виключно державним адміністратором та виключно у приміщенні відділу. 

4.10.
Формування та ведення державними адміністраторами єдиного Реєстру документів дозвільного характеру, збір та аналіз інформації від місцевих дозвіль-них органів, необхідної для його формування та ведення, в порядку, установленому уповноваженим органом.
4.11 Внесення пропозицій щодо удосконалення та спрощення дозвільних (погоджувальних) процедур.

4.12. Виконання інших завдань, передбачених чинним законодавством.

5. Порядок взаємодії учасників відділу 
із надання документів дозвільного характеру 

5.1.
При зверненні суб'єкта господарювання у відділ щодо отримання документа дозвільного характеру, учасники відділу здійснюють роботу, пов'язану з консультуванням, прийманням відповідних документів для надання необхідного документа дозвільного характеру та безпосередньо з видачею такого документа.
5.2. Забезпечення організації видачі документів дозвільного характеру та взаємодію учасників відділу, задіяних у розгляді звернень та видачі документів дозвільного характеру, здійснює державний адміністратор.

Державний адміністратор має право:

безоплатно одержувати від дозвільних органів інформацію, пов'язану з видачею документів дозвільного характеру, крім інформації, що становить державну таємницю. Дозвільний орган зобов'язаний надавати таку інформацію державному адміністратору протягом трьох робочих днів з дня отримання відповідного запиту;

порушувати клопотання до міського голови, керівника відповідного уповноваженого органу щодо вжиття заходів у частині забезпечення роботи державного адміністратора; 

відмовити у прийнятті заяви на одержання документа дозвільного характеру та документів, що додаються до неї, у разі подання суб'єктом господарювання документів, необхідних для одержання документа дозвільного характеру, не в повному обсязі з наданням обґрунтованої відповіді (у разі отримання документів поштою – письмово повідомити заявника).
5.3. Для отримання документа дозвільного характеру суб’єкт господарювання звертається до державного адміністратора та подає заяву встановленого зразка, до якої долучає документи за переліком, передбаченим законодавством. Після отримання заяви та супутніх документів державний адміністратор забезпечує реєстрацію звернення та внесення відповідних даних до Реєстру документів дозвільного характеру.

5.4. Заява та документи, що додаються до неї, приймаються в одному примірнику за описом з відміткою про дату прийому та підписом державного адміністратора, який прийняв документи. При складанні опису перевіряється наявність повного комплекту документів та відповідність зазначених у них відомостей, необхідних для одержання документа дозвільного характеру. 

Реєстрація заяви та документів, що додаються до неї, здійснюється у порядку, визначеному Регламентом (тимчасова інформаційна картка).
5.5. Забороняється вимагати від суб'єкта господарювання для одержання документа дозвільного характеру документи, не передбачені законодавством.

5.6. Заява, документи що додаються до неї, та їх опис формується у дозвільну справу державним адміністратором. Дозвільній справі присвоюється реєстраційний код з подальшим записом необхідних відомостей про справу у єдиний Реєстр документів дозвільного характеру.

У разі відмови державним адміністратором суб’єкту господарювання в прийнятті пакета документів підстави, за яких відмовлено, зазначаються в описі (у двох примірниках), який підписується державним адміністратором.
5.7. Реєстрація дозвільних справ проводиться з метою забезпечення їх обліку, зберігання, контролю за виконанням і оперативного використання наявної в справах інформації.

5.8. Для отримання кожного дозвільного документа за зверненням суб'єкта господарювання заводиться окрема дозвільна справа, у якій зберігаються подані суб'єктом господарювання копії заяв для видачі чи переоформлення документів дозвільного характеру, копії описів документів, копії супровідних листів (якщо вони ним надавалися) та документів дозвільного характеру (обґрунтованих відмов у видачі документів дозвільного характеру).

5.9. Державний адміністратор приймає у суб’єкта господарювання декларацію про відповідність його матеріально-технічної бази вимогам законодавства.

Реєстрація декларації здійснюється регіональним, місцевим дозвільним органом відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 17.05.2006 № 685 "Про затвердження Порядку повідомлення державного адміністратора або дозвільного органу про відповідність матеріально-технічної бази суб’єкта господарювання вимогам законодавства" та інших нормативно-правових актів Кабінету Міністрів України.

5.10. Заява та документи, що додаються до неї, передаються державним адміністратором до регіональних, місцевих дозвільних органів у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня у встановленому порядку.

5.11. У разі необхідності особистої присутності заявника, якщо це передбачено законодавством, при розгляді регіональними, місцевими дозвільними органами документів, наданих заявником для отримання документа дозвільного характеру, державний адміністратор повідомляє його про це під час прийняття заяви та документів, що додаються до неї.

5.12. Державний адміністратор формує супровідну картку, у якій зазначаються етапи проходження дозвільної процедури. Примірник супровідної картки долучається до матеріалів заяви та після передання вказаних матеріалів відповідному дозвільному органові зберігається у матеріалах дозвільної справи.

5.13. Представник відповідного регіонального, місцевого дозвільного органу після отримання комплекту документів робить відповідний запис у супровідній картці.

5.14. Відповідний регіональний, місцевий дозвільний орган з дня одержання від державного адміністратора заяви та документів, що додаються до неї, протягом установленого законом строку забезпечує здійснення відповідної процедури (підготовка та оформлення документа дозвільного характеру або надання документа про відмову у його видачі) та передає державному адміністратору документ дозвільного характеру або документ про відмову у його видачі.

5.15. У разі виявлення факту порушення вимог чинного законодавства з питань видачі документів дозвільного характеру (переоформлення, видачі дубліката, анулювання документа дозвільного характеру) посадовою особою регіональних, місцевих дозвільних органів державний адміністратор інформує про це посадову особу, якій він підпорядковується, а також уповноважений орган, та у встановле-ному порядку забезпечує документальне фіксування виявленого порушення (складання протоколу про адміністративне правопорушення, формування відпові-дної справи) та направлення матеріалів органу, уповноваженому розглядати справи про адміністративні правопорушення.

5.16. Державний адміністратор в день отримання документа дозвільного характеру (обґрунтованої відмови у видачі такого документа) від місцевих дозвільних органів вносить до Реєстру документів дозвільного характеру відмітку про результат дозвільної процедури, додає копію отриманого від місцевого/регіонального дозвільного органу документа до дозвільної справи та проставляє відповідний запис у супровідній картці.

5.17. Не пізніше наступного робочого дня після отримання документа дозвільного характеру (або в разі прийняття регіональним, місцевим дозвільним органом рішення про відмову у видачі документа дозвільного характеру) державний адміністратор повідомляє суб’єкта господарювання про час видачі документа дозвільного характеру (телефоном, факсом, поштовим повідомленням, електронною поштою).

5.18. Державний адміністратор видає суб’єкту господарювання документ дозвільного характеру або документ про відмову у його видачі, про що робить відповідний запис у журналі обліку/реєстрації заяв та документів.

Факт отримання документа дозвільного характеру (письмового повідомлення про відмову у видачі такого документу) засвідчується особистим підписом керівника юридичної особи, фізичної особи - підприємця або уповноваженої ним особи при пред'явленні документа, що засвідчує його особу, та документа про внесення плати за його видачу, якщо така плата передбачена законом.

Державний адміністратор не пізніше наступного дня з дня отримання документа, що засвідчує внесення плати за його видачу, передає такий документ відповідному місцевому/регіональному дозвільному органу. Копія цього документа залишається у державного адміністратора та долучається до матеріалів дозвільної справи.

5.19. У разі коли дозвільна процедура розбивається на декілька етапів та включає в себе послідовність погодження кількох дозвільних органів (відповідно до схеми проходження дозвільно-погоджувальної процедури, що є невід’ємною частиною регламенту (інформаційної картки), державний адміністратор здійснює приймання-передачу комплекту документів між регіональними, місцевими дозвільними органами.

Передача державним адміністратором документів суб’єкта господарювання для розгляду представникам відповідних регіональних, місцевих дозвільних органів та отримання від них документа дозвільного характеру (у тому числі переоформленого документа дозвільного характеру чи його дубліката) або документа про відмову у видачі/погодженні документа дозвільного характеру (із зазначенням підстав для відмови) фіксуються у супровідній картці з проставлянням у ньому дати передачі документів і підпису державного адміністратора та представника (або уповноваженого представника) регіонального, місцевого дозвільного органу.

5.20. У разі потреби проведення обстеження об’єкта декількома регіональними, місцевими дозвільними органами у випадках, передбачених чинним законодавством, представники регіональних, місцевих дозвільних органів проводять його спільно.

Після надходження від суб’єкта господарювання заяви та необхідного комплекту документів для отримання документа дозвільного характеру державний адміністратор не пізніше наступного робочого дня повідомляє в письмовій формі (факсом) уповноважених представників відповідних регіональних, місцевих дозвільних органів щодо необхідності проведення спільного обстеження об’єкта відповідно до повідомлення про проведення спільного обстеження.

Державний адміністратор наступного робочого дня після узгодження дати та строку проведення обстеження з відповідними регіональними, місцевими дозвільними органами повідомляє суб’єкта господарювання (але не пізніше ніж за три робочих дні до дати проведення спільного обстеження) шляхом надсилання відповідного повідомлення про проведення спільного обстеження у письмовій формі (факсом, поштовим повідомленням).

За бажанням або в разі потреби державний адміністратор може брати участь у проведенні спільного обстеження.

Державний адміністратор веде облік проведених обстежень у журналі обліку проведених спільних обстежень.

Регіональні, місцеві дозвільні органи за результатами проведених спільних обстежень оформлюють документ дозвільного характеру або документ про відмову у його видачі відповідно до вимог, установлених законодавством, та передають його державному адміністратору.

5.21. Однією із форм видачі дозвільних документів за принципом організаційної єдності може бути проведення спільних засідань представників регіональних, місцевих дозвільних органів та державного адміністратора.

Державний адміністратор організовує спільні засідання представників регіональних, місцевих дозвільних органів та повідомляє їх про дату та час проведення зазначених спільних засідань (телефоном, факсом).

Представники регіональних, місцевих дозвільних органів, що беруть участь у вказаних спільних засіданнях, мають право вносити пропозиції, обговорювати питання, що розглядаються. За необхідності представники регіональних, місцевих дозвільних органів можуть виїжджати на місце обстеження відповідних об’єктів.

Протокол спільних засідань є документом, який підтверджує обговорення питань та прийняття рішень (висновків) уповноважених представників регіональних, місцевих дозвільних органів.

Якщо суб’єкт господарювання бажає бути присутнім при проведенні спільного засідання представників регіональних, місцевих дозвільних органів, державний адміністратор повідомляє заявника про дату та час проведення спільного засідання (телефоном, факсом).

5.22. Документообіг у відділі здійснюється на паперових носіях та в електронній формі.

5.23. Реєстрація звернень суб'єктів господарювання про видачу документів дозвільного характеру та їх видачі здійснюється відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».
5.24. Для оптимізації процесу видачі документів дозвільного характеру, їх переоформлення, видачі дублікатів, анулювання регіональними, місцевими дозвільними органами розробляються, затверджуються та міським головою погоджуються регламенти, що визначають послідовність дій для отримання відповідного документа дозвільного характеру, схеми дозвільних (погоджувальних) процедур, у порядку, установленому Кабінетом Міністрів України порядку.

Дотримання затверджених та погоджених регламентів дозвільних (погоджувальних) процедур державним адміністратором та регіональними, місцевими дозвільними органами є обов’язковим.

5.25. У роботі відділу можуть брати участь уповноважені представники регіональних, місцевих дозвільних органів та представники інших органів виконавчої влади, уповноважені законом на видачу документів дозвільного характеру, які забезпечують консультування суб’єктів господарювання. 

Участь зазначених уповноважених представників у відділі здійснюється на підставі відповідного розпорядчого акту керівника відповідного регіонального, місцевого дозвільного органу, примірник якого надається керівнику відділу.
6. Порядок взаємодії учасників відділу з питань організації надання  адміністративних послуг

 6.1.
При зверненні суб'єкта звернення у відділ щодо отримання певної адміністративної послуги, учасники відділу здійснюють роботу, пов'язану з консультуванням, прийманням відповідних документів, їх реєстрацією та безпосередньо з видачею або забезпеченням направлення суб’єкту звернення через засоби поштового зв’язку відповідного рішення із предмету звернення/клопотання.
6.2. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги у Відділ звертається до адміністратора.
Суб'єктам надання адміністративних послуг, адміністративним органам та їх представникам забороняється здійснювати прийом заяв суб'єктів звернень щодо надання адміністративних послуг, видавати суб'єктам звернень оформлені результати надання адміністративних послуг, якщо такі послуги включені до переліку тих, що надаються через відділ.
6.3. Заява та документи, що додаються до неї, приймаються в одному примірнику за описом з відміткою про дату прийому та підписом адміністратора, який прийняв документи. При складанні опису перевіряється наявність повного комплекту документів та відповідність зазначених у них відомостей, необхідних для одержання адміністративної послуги. 

Перелік та вимоги до документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, визначаються законом.
6.4. Копії документів, що додаються до звернення, звіряються із оригіналами адміністратором. 

Забороняється вимагати від суб'єкта звернення документи, які містять інформацію, що перебуває у володінні або користуванні міської ради, її виконавчих органів, місцевих органів державної виконавчої влади, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління, крім тих документів (їх копій), перелік яких визначений законом України «Про адміністративні послуги».

Забороняється вимагати від суб'єкта звернення для одержання адміністративної послуги документи, не передбачені законодавством.

6.5. У випадку необхідності отримання додаткової інформації або документів для належного вирішення питання, що є предметом адміністративної послуги адміністратор за згодою заявника або під час розгляду звернення суб’єкт надання адміністративної послуги (адміністративний орган) отримує відповідні документи або інформацію без участі суб’єкта звернення.

Виконавчі органи міської ради, місцеві органи державної виконавчої влади, підприємства, установи або організації, що належать до сфери їх управління, які володіють документами або інформацією, необхідними для надання адміністративної послуги, зобов’язані:

забезпечити безоплатне надання таких документів (засвідчених копій) або інформації не пізніше трьох робочих днів з дня отримання запиту від адміністратора або суб’єкта надання адміністративної послуги (адміністративного органу), якщо інше не передбачено законом;

вживати заходів щодо розбудови системи міжвідомчої електронної взаємодії, забезпечення безоплатного та відкритого доступу до своїх інформаційних систем та баз даних, якщо інше не передбачено законом;

відповідно до закону забезпечити зберігання та захист інформації, отриманої в результаті надання адміністративних послуг.

Суб’єкт надання адміністративної послуги (адміністративний орган) отримує відповідні документи або інформацію без участі суб’єкта звернення шляхом прямого доступу до інформаційних систем або баз даних інших суб’єктів надання адміністративних послуг (адміністративних органів), підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління.
6.6. Заява, документи що додаються до неї, та їх опис формуються у справу адміністратором. Справі присвоюється реєстраційний номер.

У разі відмови адміністратором суб’єкту звернення в прийнятті пакета документів підстави, за яких відмовлено, зазначаються в описі (у двох примірниках), який підписується адміністратором. 

6.7. Для отримання кожної адміністративної послуги за зверненням суб'єкта звернення заводиться окрема справа, у якій зберігаються подані суб'єктом звернення заява, копія опису документів, копії супровідних листів (якщо вони ним надавалися) та рішень (результатів) щодо предмету звернення (обґрунтованих відмов у позитивному вирішенні питання).
У випадку надання комплексних адміністративних послуги формується єдина справа.
6.8. Заява та документи, що додаються до неї, передаються адміністратором до адміністративних органів у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня у встановленому порядку.

6.9. У разі необхідності особистої присутності заявника, якщо це передбачено законодавством, при розгляді адміністративним органом або суб'єктом надання адміністративної послуги документів, наданих заявником для отримання адміністративної послуги, адміністратор повідомляє його про це під час прийняття заяви та документів, що додаються до неї.

6.10. Адміністратор формує супровідну картку. Супровідна картка долучається до матеріалів заяви та використовується для фіксації проходження усіх етапів процедури надання адміністративної послуги.

6.11. Відповідний адміністративний орган з дня одержання від адміністратора заяви та документів, що додаються до неї, протягом установленого законом строку забезпечує здійснення відповідної процедури (підготовка відповідного рішення або іншого визначеного законодавством документу за результатами надання адміністративної послуги, організацію прийняття відповідного рішення суб'єктом надання адміністративної послуги) та передає адміністратору відповідний документ (результат надання адміністративної послуги) або письмове повідомлення про відмову у його видачі у встановленому порядку.
У разі направлення суб'єктом надання адміністративної послуги (адміністративним органом) результату надання адміністративної послуги суб’єкту звернення поштовою кореспонденцією, примірник відповідного документу у визначений законодавством термін для надання адміністративної послуги передається адміністратору у встановленому порядку. 

6.12. У разі виявлення факту порушення вимог чинного законодавства з питань надання адміністративних послуг посадовою особою адміністративного органу (порушення термінів розгляду звернень, витребовування документів, не передбачених законодавством) адміністратор інформує про це посадову особу, якій він підпорядковується.

6.13. Адміністратор в день отримання результату надання адміністративної послуги (письмового повідомлення про відмову у його наданні) від адміністративного органу проставляє відповідний запис у супровідній картці.

6.14. Не пізніше наступного робочого дня після отримання результату надання адміністративної послуги (письмового повідомлення про відмову у його наданні) адміністратор повідомляє суб’єкта звернення про час та місце видачі документа дозвільного характеру (телефоном, факсом, поштовим повідомленням, електронною поштою), про що робить відповідний запис у супровідній картці.
Повідомлення суб'єкта звернення про результат надання адміністративної послуги може здійснюватись за допомогою відповідних програмних засобів, що забезпечують надання необхідної інформації суб’єкту звернення у доступній для нього формі (СМС-інформування, електронна пошта).
6.15. Адміністратор видає суб’єкту звернення відповідний документ (результат надання адміністративної послуги) або письмове повідомлення про відмову у її наданні у відділі, про що робить відповідний запис у журналі обліку/реєстрації заяв та документів та супровідній картці.

Факт отримання результату надання адміністративної послуги (письмового повідомлення про відмову у видачі такого документу) засвідчується особистим підписом заявника або уповноваженої ним особи при пред'явленні документа, що засвідчує його особу, та документа про внесення плати за надання адміністративної послуги, якщо така плата передбачена законом.

Якщо результат надання адміністративної послуги (письмове повідомлення про відмову у її наданні) направляється суб’єкту звернення поштовою кореспонденцією, факт отримання підтверджується відповідними реєстрами поштових відправлень із відміткою підприємства зв'язку.

6.16. У разі коли процедура надання адміністративної послуги розбивається на декілька етапів та включає в себе послідовність погодження кількох адміністративних органів, адміністратор (за згодою суб'єкта звернення) забезпечує погодження документів у адміністративних органах без залучення суб'єкта звернення у встановленому порядку.
Передача адміністратором документів суб’єкта звернення для розгляду (погодження) відповідними адміністративними органами та отримання від них відповідних документів (висновків) фіксуються у супровідній картці з проставлянням у ньому дати передачі документів і підпису адміністратора та представника (або уповноваженого представника) відповідного адміністративного органу.

6.17. Документообіг у відділі здійснюється на паперових носіях та в електронній формі.
6.18. Для оптимізації процесів надання адміністративних послуг суб'єктами надання таких послуг та адміністративними органами розробляються, стандарти (інформаційні картки), які затверджуються міською радою у порядку, установленому Законом України «Про адміністративні послуги».

Дотримання затверджених стандартів та алгоритмів адміністратором та адміністративними органами є обов’язковим.

6.19. У роботі відділу можуть брати участь уповноважені представники органів виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та служб, що відповідно до закону уповноважені надавати публічні послуги, а також для забезпечення консультування суб’єктів звернень. 

Участь зазначених уповноважених представників у відділу здійснюється на підставі узгодженого із виконкомом міської ради рішення (угоди) та відповідного розпорядчого акту керівника відповідного органу (підприємства, служби), примірник якого надається керівнику відділу.
7. Матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу
7.1. Фінансування діяльності відділу здійснюється за рахунок коштів міського бюджету, державного бюджету, грандів міжнародних та українських організацій та інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.

7.2. Матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу здійснюється виконавчим комітетом міської ради. 

8. Відповідальність

8.1. Посадові особи, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністратори, державні адміністратори, представники учасників Відділу несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних послуг.

8.2. Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів, державних адміністраторів, представників учасників Відділу можуть бути оскаржені у встановленому законом порядку.

8.3. Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторами, державними адміністраторами, представниками учасників Відділу внаслідок їх неправомірних дій або прийнятих ними рішень, відшкодовується у встановленому законом порядку.

Секретар ради                                                                                     Н.І. Тарасова 
