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УКРАЇНА

ДНІПРОДЗЕРЖИНСЬКА МІСЬКА РАДА

     32      сесія      VI      скликання

Р І Ш Е Н Н Я

від    27.02.2013    №  679-32/VI   




         м. Дніпродзержинськ
Про утворення центру надання 
адміністративних послуг м.Дніпродзержинська
«Міський центр муніципальних послуг»

З метою запровадження сучасних форм надання адміністративних послуг для можливості організації отримання адміністративних послуг, які надаються місцевими органами державної виконавчої влади та органами місцевого самоврядування, в одному приміщенні, вдосконалення взаємодії виконавчих органів міської ради, місцевих дозвільних органів, посадових та службових осіб цих органів у сфері організації надання адміністративних послуг, на виконання законів України «Про адміністративні послуги» та «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», Програми сприяння розвитку підприємництва
у м.Дніпродзержинську на 2013–2015 роки, затвердженої рішенням міської ради від 24.10.2012 №564-28/VI, відповідно до 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 №28, відповідно до ст.12, п.1 ч.3 ст.20 Закону України «Про адміністративні послуги», керуючись ч.1 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада
ВИРІШИЛА:

1. Утворити центр надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг».

2. Затвердити:


2.1. Положення про центр надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» (додаток 1).


2.2. Регламент центру надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» (додаток 2).
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3. Управлінню з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва
та захисту прав споживачів міської ради (Гурська) забезпечити:

3.1. Ознайомлення із цим рішенням усіх учасників центру надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг».

3.2. Постійні контроль і моніторинг дотримання положень цього рішення.

4. Установити, що до прийняття Кабінетом Міністрів України відповідних нормативних актів на виконання Закону України «Про адміністративні послуги» забезпечення прийому заяв суб'єктів звернень та видача оформлених результатів адміністративних послуг у центрі надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» здійснюються посадовими особами управління з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва та захисту прав споживачів міської ради (Гурська), представниками державних органів виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та служб у визначеному діючим законодавством порядку
із дотриманням вимог, визначених затверджених цим рішенням.
5. Визнати таким, що втратило чинність, рішення виконавчого комітету міської ради від 10.08.2011 №352 «Про організацію у м.Дніпродзержинську міського центру муніципальних послуг».
6. Організацію виконання цього рішення покласти на управління з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва та захисту прав споживачів міської ради (Гурська), координацію – заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради Павлюка С.М., контроль – на постійну комісію міської ради з питань регуляторної політики, споживчого ринку та розвитку підприємництва (Левченко). 

Міський голова 






                С.О.САФРОНОВ

Додаток 1
до рішення міської ради
від 27.02.2013 №679-32/VI
ПОЛОЖЕННЯ
про центр надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська 
«Міський центр муніципальних послуг»
І. Загальні положення

1.1. Положення про центр надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» (далі – Положення) розроблено відповідно до законів України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців», «Про звернення громадян», постанови Кабінету Міністрів України від 21.05.2009 №526 «Про заходи щодо упорядкування видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності», 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 №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, інших підприємств, організацій та установ, які надають муніципальні (публічні) послуги населенню в одному приміщенні з питань організації надання адміністративних та інших муніципальних (публічних) послуг та порядок взаємодії учасників центру надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» (далі – Центр) з метою якісного їх надання 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 Центру.


1.4. Основні технічні вимоги до організації прийому відвідувачів у Центрі, оснащення робочих місць працівників, залучених до роботи Центру, графік роботи тощо визначається Регламентом Центру.
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1.5. Центр надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» – робочий орган виконавчого комітету міської ради, в якому надаються адміністративні послуги через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.


Невід’ємною частиною Центру є Центр видачі документів дозвільного характеру м.Дніпродзержинська, в якому забезпечується організація видачі документів дозвільного характеру у порядку та відповідно до вимог 
Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».


Центр об’єднує представників адміністративних органів, адміністраторів Центру, державних адміністраторів та державних реєстраторів, представників інших органів, підприємств, організацій та установ для забезпечення взаємодії всіх учасників Центру у досягненні його мети.


1.6. Метою Центру є забезпечення: 


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

1.6.2. Формування дозвільних справ, вчинення реєстраційних дій, формування, ведення та зберігання реєстраційних справ суб'єктів господарювання, організації документообігу для організації якісного надання адміністративних послуг суб’єктам звернень.

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

1.6.4. Спрощення та оптимізація системи надання адміністративних послуг суб’єктам звернень.

1.7. Загальними принципами роботи Центру та його учасників є:
1.7.1. Доступність та зручність отримання послуг для всіх фізичних та юридичних осіб, у тому числі унеможливлення неконтрольованих черг.
1.7.2. Пріоритет прав та законних інтересів суб’єктів звернень.
1.7.3. Відповідність розміру плати за послуги вимогам законодавства.

1.7.4. Відкритість, зрозумілість та прозорість процедур надання послуг.

1.7.5. Оперативність у вирішенні питань, що стосуються реалізації прав та законних інтересів суб’єктів звернень.

1.7.6. Забезпечення доступу суб'єктів звернень до інформації про стан, хід та результати розгляду їх заяв, інформування фізичних та юридичних осіб шляхом функціонування постійно діючої системи інформаційного забезпечення, у тому числі із використанням сучасних електронних технологій.
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1.7.7. Максимальне спрощення та оптимізація технологій надання послуг (мінімальні витрати трудових, матеріальних, часових ресурсів тощо).
1.7.8. Формування ефективної системи взаємодії між виконавцями при комплексному опрацюванні потреб суб’єктів звернень;

1.7.9. Об’єднання окремих послуг, які є складовою вирішення одного питання фізичної або юридичної особи, в одну послугу з метою інтеграції процесу надання послуг та скорочення часу і ресурсів на їх отримання.


1.8. Принципами співпраці учасників Центру є:

1.8.1. Суворе дотримання законодавчих та інших нормативно-правових актів, що регулюють порядок надання адміністративних послуг.

1.8.2. Встановлення єдиних для всіх 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, проведення реєстраційних дій.

1.8.3. Забезпечення рівності прав суб'єктів звернень.

1.8.4. Безумовне дотримання принципу організаційної єдності.

1.8.5. Інформування всіх учасників Центру про зміни, які відбулися в законодавчих та інших нормативно-правових актах щодо процедур надання адміністративних послуг.

1.8.6. Оперативне реагування та усунення виявлених недоліків, які можуть стати причиною порушення прав та законних інтересів суб'єктів звернень, строків надання адміністративних послуг або погіршувати якість обслуговування відвідувачів.

1.8.7. Сприяння налагодженню прозорих і партнерських стосунків у співпраці учасників Центру та суб'єктів звернень;


1.8.8. Сприяння формуванню позитивної думки суб'єктів господарської діяльності та громадськості щодо системи надання адміністративних послуг за принципом організаційної єдності.

1.9. Учасники Центру у своїй діяльності керуються Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями органів державної виконавчої влади, Дніпродзержинської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, наказами керівника Центру, прийнятими у межах їх повноважень, а також цим Положенням та Регламентом Центру. 

Посадові та службові особи учасників Центру у своїй діяльності забезпечують дотримання та виконання політики якості, протидії корупції та інформаційної безпеки, визначеної законами України.
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II. Визначення термінів

2.1. У цьому Положенні терміни вживаються у наведених нижче значеннях.
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 заяви, підготовка проекту адміністративного акта, комісійне обстеження тощо).

Адміністратор – посадова особа управління з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва та захисту прав споживачів міської ради, яка забезпечує організацію надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг. 

Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.


Державний адміністратор – посадова особа управління з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва та захисту прав споживачів міської ради, 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.


Державний адміністратор має іменний штамп із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.

Державний реєстратор – посадова особа міської ради, уповноважена відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців» на вчинення дій та прийняття рішень від імені держави, передбачених Законом, у сфері державної реєстрації суб'єктів господарювання.


Державний реєстратор має посвідчення державного реєстратора та власну печатку.
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Муніципальна (публічна) послуга – це результат діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, підпорядкованих їм підприємств, закладів, організацій й установ, інших суб’єктів господарювання всіх форм власності, яка здійснюється в межах їх компетенції та спрямована на задоволення потреб в реалізації законних прав, потреб й інтересів фізичних та юридичних осіб, які проживають та/або здійснюють свою діяльність на території відповідного муніципального утворення – міста Дніпродзержинська.


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 центру надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» 
(далі – учасники центру) – Дніпродзержинська міська рада та її виконавчі органи, адміністратори, державні адміністратори, державні реєстратори, територіальні (місцеві) органи центральних органів виконавчої влади, державні та комунальні підприємства, установи, інші органи, підприємства, установи та організації, їх посадові та службові особи, задіяні у забезпеченні організації надання встановленого переліку адміністративних послуг та інших муніципальних (публічних) послуг  у центрі надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг».

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 нормативно-правовими актами.
ІІІ. Структура Центру


3.1. Загальна структура Центру визначається як єдиний комплекс організаційних та технологічних засобів організації обслуговування фізичних та юридичних осіб органами державної влади та місцевого самоврядування, відповідними підприємствами, установами та організаціями.


3.2. Центр розміщується на першому поверсі адміністративної будівлі за адресою: м.Дніпродзержинськ, проспект Комсомольський, 10/12.
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3.3. Внутрішня структура Центру 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 та інших муніципальних (публічних) послуг.

3.4. Внутрішня структура Центру включає органи та посадових осіб, які залучені до надання послуг у Центрі.


3.5. Вимоги до робочих місць, задіяних в обслуговуванні відвідувачів та інші організаційні питання встановлюються Регламентом Центру.

3.6. Кількість працівників виконавчих органів міської ради, задіяних у роботі з відвідувачами, визначається внутрішньою структурою виконавчих органів міської ради, задіяних у роботі Центру.


3.7. Кількість представників місцевих (територіальних) органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та установ, інших органів, підприємств, установ та організацій задіяних у роботі Центру, визначається в межах граничної чисельності робочих місць відповідно до договорів про співробітництво у сфері надання адміністративних послуг.

ІV. Організаційне забезпечення роботи Центру 


4.1.
Загальне керівництво Центром, його організаційне забезпечення здійснює управління з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва та захисту прав споживачів міської ради в особі начальника управління, який є керівником Центру.


4.2. Керівник Центру:


4.2.1. Забезпечує організацію діяльності Центру та взаємодію учасників Центру.

4.2.2. Проводить аналіз кількості заяв, виданих документів, в тому числі дозвільного характеру, забезпечує контроль за дотриманням процесів та процедур адміністративних послуг, строків прийняття рішень по кожній конкретній адміністративній послузі, узагальнює статистичні дані діяльності Центру.

4.2.3. Уносить керівникам адміністративних органів, керівництву міської ради пропозиції щодо вдосконалення та спрощення процедур і процесів надання адміністративних послуг.

4.2.4. Уносить керівникам адміністративних органів, керівництву міської ради пропозиції з питань підбору кадрів, розстановки робочих місць та проведення навчань із посадовими (службовими) особами, залученими до роботи Центру.
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4.2.5. Забезпечує співпрацю Центру із уповноваженими органами з питань дозвільної системи та державної реєстрації.

4.2.6. Організовує вирішення питань матеріально-технічного забезпечення діяльності Центру.

4.2.7. Уносить керівництву міської ради, її виконавчих органів, керівництву учасників Центру пропозиції щодо заохочення або притягнення до дисциплінарної відповідальності представників (працівників), задіяних у роботі Центру.

4.2.8. Забезпечує виконання інших завдань та доручень керівництва міської ради з питань забезпечення організації якісного надання адміністративних послуг через Центр та його функціонування.

4.3. Методичне забезпечення діяльності учасників Центру в частині реалізації дозвільних процедур та державної реєстрації здійснюють відповідні уповноважені органи, визначені чинним законодавством.


4.4. Вимоги до інформаційного забезпечення суб'єктів звернень з питань порядку та умов отримання адміністративних та інших послуг визначаються Регламентом Центру.

V. Основні завдання та функції учасників Центру 
у сфері видачі документів дозвільного характеру


Основними завданнями та функціями учасників Центру у сфері видачі документів дозвільного характеру є:

5.1.
Удосконалення дозвільної системи шляхом спрощення та впорядкування процесів дозвільних (погоджувальних) процедур.

5.2.
Надання суб'єкту господарювання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання документа дозвільного характеру, зокрема щодо:

5.2.1.
Переліку документів, необхідних для отримання певного документа дозвільного характеру.

5.2.2. Строку дії відповідного документа дозвільного характеру або необмеженості строку його дії.

5.2.3. Вартості (у випадку встановлення плати) чи безоплатності процедури надання документа дозвільного характеру, документів, необхідних для отримання такого документа.

5.2.4. Строку прийняття рішення про надання або відмову у наданні документа дозвільного характеру.

5.2.5. Вичерпного переліку підстав для відмови у наданні документа дозвільного характеру або його анулювання.
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5.2.6. Переліку органів, уповноважених видавати документи дозвільного характеру.


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

5.4. 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).

5.5. Формування державним адміністратором дозвільної справи, її реєстрація, ведення та забезпечення її зберігання.

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


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


5.8. Здійснення державним адміністратором контролю за додержанням посадовими особами місцевих дозвільних органів строків розгляду та видачі документів дозвільного характеру, документальне в межах повноважень державного адміністратора оформлення відповідно до порядку, визначеному чинним 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.


5.9.
Видача суб'єкту господарювання документів дозвільного характеру виключно державним адміністратором та виключно у приміщенні Центру із обов’язковим внесенням відповідних даних про видачу такого документа до Реєстру документів дозвільного характеру.

5.10.
Формування та ведення державними адміністраторами єдиного Реєстру документів дозвільного характеру, збір та аналіз інформації від місцевих дозвільних органів, необхідної для його формування та ведення, в порядку, встановленому уповноваженим органом.

5.11 Унесення пропозицій щодо вдосконалення та спрощення дозвільних (погоджувальних) процедур.


5.12. Виконання інших завдань, передбачених чинним законодавством.
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VІ. Основні завдання та функції учасників Центру з питань забезпечення державної реєстрації суб'єктів господарювання


Основними завданнями та функціями учасників Центру з питань забезпечення державної реєстрації суб’єктів господарювання є:

6.1. Забезпечення виконання повноважень із державної реєстрації суб'єктів господарювання в Центрі державними реєстраторами міської ради  у спосіб та в межах, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».


6.2. Надання суб’єктам господарювання вичерпної інформації щодо порядку та умов здійснення державної реєстрації.


6.3. Надання практичної допомоги щодо заповнення форм (бланків) типових документів.

6.4. Вчинення реєстраційних дій, передбачених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців».


6.5. Надання відомостей з Єдиного державного реєстру.


6.6. Формування та зберігання реєстраційних справ.


6.7. Унесення відповідних даних про юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців до Єдиного державного реєстру.


6.8. Надання передбаченого законодавством обсягу інформації органам державної статистики, податкової служби, Пенсійного фонду України та фондів соціального страхування, забезпечення взаємодії із зазначеними органами у сфері державної реєстрації суб'єктів господарювання.


6.9. Організація та забезпечення проведення виїмок документів із реєстраційних справ за вмотивованою постановою слідчих органів, надання документів з реєстраційних справ судовим органам за їх рішеннями у визначеному законодавством порядку.


6.10. Забезпечення передачі реєстраційних справ у випадках та в порядку, передбачених Законом.


6.11. Організація взаємодії із учасниками Центру з питань надання у встановленому порядку відомостей з Єдиного державного реєстру.

VІІ.  Основні завдання та функції учасників Центру у сфері надання інших адміністративних послуг


Основними завданнями та функціями учасників Центру у сфері надання інших адміністративних послуг є:
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7.1.
Удосконалення системи надання адміністративних послуг шляхом спрощення й впорядкування процесів та процедур.

7.2.
Надання суб'єктам звернень вичерпної інформації щодо вимог та порядку реалізації їх прав та законних інтересів, зокрема щодо:

7.2.1.
Переліку документів, необхідних для отримання певної адміністративної послуги.

7.2.2. Вартості (у випадку встановлення плати) чи безоплатності процедури надання адміністративної послуги, документів, необхідних для її реалізації.

7.2.2. Строку прийняття рішення про задоволення або відмову у задоволені заяви.

7.2.3. Вичерпного переліку підстав для відмови у задоволені заяви.

7.2.4. Переліку суб'єктів надання адміністративних послуг та адміністративних органів, уповноважених вирішувати питання, що є предметом заяви.

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


7.4. Прийняття від суб'єкта звернення заяви про надання певної адміністративної послуги та перевірка її відповідності вимогам законодавства, наявності повного комплекту документів, необхідних для позитивного вирішення питання. 

7.5. Реєстрація заяви та документів, що додаються до неї, у порядку, визначеному Регламентом Центру.

7.6. Формування справи (у випадку, передбаченому законодавством), її реєстрація, ведення та забезпечення її зберігання.


7.7. Організація розгляду звернень відповідними адміністративними органами, забезпечення їх взаємодії та документообігу.


7.8. Організаційне та інформаційне забезпечення проведення (у разі необхідності) представниками адміністративних органів додаткових заходів, необхідних для опрацювання заяви.


7.9. Погодження документів (рішень) в органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримання їх висновків з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення.

7.10. Здійснення контролю за додержанням адміністративними органами строків розгляду та прийняття рішень щодо предмету заяви.

7.11. Видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв’язку суб'єкту звернення оформлених суб'єктами надання адміністративних послуг результатів надання таких послуг (рішення, витяг, акт, довідка, виписка тощо).
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7.12. Унесення пропозицій щодо вдосконалення та спрощення процедур надання адміністративних послуг.

7.13. Виконання інших завдань, передбачених чинним законодавством, завдань та доручень керівництва міської ради з питань забезпечення організації надання якісних адміністративних послуг через Центр.
VІІІ. Порядок взаємодії учасників Центру з питань надання 
документів дозвільного характеру 


8.1.
При зверненні до Центру суб'єкта господарювання щодо отримання документа дозвільного характеру учасники Центру здійснюють роботу, пов'язану з консультуванням, прийманням відповідних документів для надання необхідного документа дозвільного характеру та безпосередньо з видачею такого документа.

8.2. Забезпечення організації видачі документів дозвільного характеру та взаємодію учасників Центру, 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 перед міським головою, керівником відповідного уповноваженого органу клопотання щодо вжиття заходів у частині забезпечення роботи Центру; 


- 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).

8.3. 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.
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8.4. 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 Центру.

8.5. Забороняється вимагати від суб'єкта господарювання для одержання документа дозвільного характеру документи, не передбачені законодавством.


8.6. Заява та документи, що додаються до неї, їх опис формуються 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 комплекту документів підстави, за яких відмовлено, зазначаються в описі (у двох примірниках), який підписується державним адміністратором.

8.7. Реєстрація дозвільних справ проводиться з метою забезпечення їх обліку, зберігання, контролю за виконанням і оперативного використання наявної в справах інформації.


8.8. Для отримання кожного дозвільного документа за заявою суб'єкта господарювання заводиться окрема дозвільна справа (складається з дозвільних справ, сформованих залежно від кількості звернень суб'єкта господарювання), 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).

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

Реєстрація декларації здійснюється 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.


8.10. Заява та документи, що додаються до неї, передаються державним адміністратором до дозвільних органів у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня у встановленому порядку.
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8.11. У разі необхідності особистої присутності заявника, якщо це передбачено законодавством, при розгляді 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.

8.12. Відповідний 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.

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


8.14. 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 дозвільного органу документа до дозвільної справи.


8.15. 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).

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


8.17. У разі коли дозвільна процедура розбивається на декілька етапів та включає в себе послідовність погодження кількох дозвільних органів, державний адміністратор здійснює приймання-передачу комплекту документів між дозвільними органами.
Передача державним адміністратором документів суб’єкта господарювання для розгляду представникам відповідних дозвільних органів та отримання від них документа дозвільного характеру (у тому числі переоформленого документа дозвільного характеру чи видача його дубліката) або документа про відмову у видачі/погодженні документа дозвільного характеру (із зазначенням підстав для відмови) фіксуються у журналі обліку/реєстрації заяв та документів з проставлянням у ньому дати передачі документів і підпису державного адміністратора та представника дозвільного органу.


8.18. У разі потреби проведення обстеження об’єкта декількома дозвільними органами у випадках, передбачених чинним законодавством, представники 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 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, електронною поштою).
Державний адміністратор веде облік проведених обстежень у журналі обліку проведених спільних обстежень.
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.


8.19. Однією із форм видачі дозвільних документів за принципом організаційної єдності може бути проведення спільних засідань представників дозвільних органів та державного адміністратора.
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Державний адміністратор організовує спільні засідання представників дозвільних органів та повідомляє їх про дату та час проведення зазначених спільних засідань (телефоном, факсом).
Представники дозвільних органів, що беруть участь у вказаних спільних засіданнях, мають право вносити пропозиції, обговорювати питання, що розглядаються. За необхідності представники 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 дозвільних органів.


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


8.20. Документообіг в Центрі здійснюється на паперових носіях та в електронній формі.


8.21. Для оптимізації процесу видачі документів дозвільного характеру, їх переоформлення, видачі дублікатів, анулювання дозвільними органами розробляються, затверджуються та погоджуються міським головою інформаційні та технологічні картки, що визначають послідовність дій для отримання відповідного документа дозвільного характеру, схеми дозвільних (погоджувальних) процедур, у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.

Дотримання затверджених інформаційних та технологічних карток дозвільних (погоджувальних) процедур державним адміністратором та дозвільними органами є обов’язковим.


8.22. У роботі Центру можуть брати участь уповноважені представники 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 Центрі здійснюється на підставі відповідного розпорядчого акта керівника відповідного дозвільного органу, примірник якого надається керівнику Центру.
ІХ. Порядок взаємодії учасників Центру з питань державної реєстрації суб'єктів господарювання

9.1.
При зверненні до Центру суб'єкта господарювання щодо отримання адміністративної послуги з питань державної реєстрації, учасники Центру – державні реєстратори, адміністратори Центру здійснюють роботу, пов'язану з консультуванням, прийняттям відповідних документів, опрацюванням документів та вчинення відповідних реєстраційних дій і видачі документів.
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9.2. У випадку звернення безпосередньо до державного реєстратора, суб’єкт господарювання подає встановлений Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців» комплект документів. Після отримання повного комплекту документів державний реєстратор приймає рішення щодо їх опрацювання та внесення до Єдиного державного реєстру відповідного запису.


9.3. Заява та документи, що подаються державному реєстратору, приймаються в порядку, визначеному чинним законодавством, за описом з відміткою про дату прийому та підписом державного реєстратора. При складанні опису перевіряється наявність повного комплекту документів та відповідність зазначених у них відомостей, необхідних для проведення певної реєстраційної дії. 


9.4. Державний реєстратор в день отримання документів інформує суб’єкта господарювання про строк виконання певних реєстраційних дій, який визначено чинним законодавством, або надає обґрунтовану відмову у проведенні реєстраційних дій.


9.5. Після опрацювання документів та проведення реєстраційних дій, документи формуються у реєстраційну справу.

9.6. У разі звернення до державного реєстратора представників органів державної влади надання відомостей з Єдиного державного реєстру відбувається згідно чинного законодавства на безоплатній основі. 

9.7. У разі проведення державним реєстратором будь-яких реєстраційних дій через автоматизовану систему збирання, накопичення, захисту та надання інформації (ЄДР) згідно з чинним законодавством, між державним реєстратором та органами державної статистики, податкової служби та Пенсійним фондом України відбувається обмін інформацією щодо вчинення реєстраційних дій. 

9.8. У разі звернення до державного реєстратора працівників контролюючих і правоохоронних органів на підставі відповідного письмово запиту, якщо такий запит подається у зв’язку із здійсненнями ними повноважень, визначених законом, державний реєстратор надає доступ для ознайомлення з реєстраційними справами або надає підготовлені документи для проведення виїмки відповідно до вмотивованої постанови слідчого.

Х. Порядок взаємодії учасників Центру з питань організації надання  інших адміністративних послуг
 
10.1.
При зверненні до Центру суб'єкта звернення щодо отримання певної адміністративної послуги, учасники Центру здійснюють роботу, пов'язану з консультуванням, прийманням відповідних документів, їх реєстрацією та безпосередньо з видачею або забезпеченням направлення суб’єкту звернення зручним для нього способом відповідного рішення по суті звернення.
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10.2. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора.


Суб'єктам надання адміністративних послуг, адміністративним органам та їх представникам забороняється (окрім випадків передбачених законодавством) 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 Центр.


10.3. 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.

Реєстрація заяви та документів, що додаються до неї, здійснюється у порядку, визначеному Регламентом Центру.

10.4. Копії документів, що додаються до заяви, звіряються із оригіналами адміністратором та засвідчуються його підписом і печаткою (штампом).

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.


10.5. У випадку необхідності отримання додаткової інформації або документів для належного вирішення питання, що є предметом адміністративної послуги, суб’єкт надання адміністративної послуги (адміністративний орган) за згодою заявника та через адміністратора 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;
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- 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.

10.6. Заява, документи, що додаються до неї, та їх опис формуються у справу адміністратором. Справі присвоюється реєстраційний номер.


У разі відмови адміністратором суб’єкту звернення у прийнятті комплекту документів підстави, за яких відмовлено, зазначаються в описі (у двох примірниках), який підписується адміністратором та скріплюється його печаткою (штампом).

10.7. 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 послуг формується єдина справа.

10.8. Заява та документи, що додаються до неї, передаються адміністратором до адміністративних органів у день реєстрації заяви або протягом наступного робочого дня у встановленому порядку.


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


10.10. 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 документа 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.
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У разі направлення суб'єктом надання адміністративної послуги (адміністративним органом) результату надання адміністративної послуги суб’єкту звернення поштовою кореспонденцією, примірник відповідного документа у визначений законодавством строк для надання адміністративної послуги передається адміністратору у встановленому порядку. 


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


10.12. Адміністратор в день отримання результату надання адміністративної послуги (письмового повідомлення про відмову у його наданні) від адміністративного органу проставляє відповідний запис у журналі обліку/реєстрації заяв та електронному реєстрі.

10.13. 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 видачі результату надання адміністративної послуги (телефоном, факсом, поштовим повідомленням, електронною поштою).
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).
10.14. Адміністратор видає суб’єкту звернення відповідний документ (результат надання адміністративної послуги) або письмове повідомлення про відмову у її наданні у Центрі, про що робить відповідний запис у журналі обліку/реєстрації заяв та документів та електронному реєстрі.

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.

10.15. 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.
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10.16. Документообіг в Центрі здійснюється на паперових носіях та в електронній формі.


10.17. Для оптимізації процесів надання адміністративних послуг суб'єктами надання таких послуг та адміністративними органами розробляються інформаційні і технологічні картки адміністративних послуг, які затверджуються у порядку, встановленому Законом України «Про адміністративні послуги».

Дотримання затверджених інформаційних і технологічних карток адміністративних послуг адміністратором та учасниками Центру є обов’язковим.

10.18. У роботі Центру можуть брати участь уповноважені представники органів виконавчої влади, державних та комунальних підприємств та служб, інших органів, підприємств, установ та організацій, що відповідно до закону уповноважені надавати публічні (муніципальні) послуги, а також для забезпечення консультування суб’єктів звернень. 

Участь зазначених уповноважених представників у Центрі здійснюється на підставі узгодженого із міським головою договором про співробітництво у сфері надання адміністративних послуг та відповідного розпорядчого акта керівника відповідного органу (підприємства, установи, організації), примірник якого надається керівнику Центру.
ХІ. Плата за надання адміністративних послуг

11.1. При наданні адміністративних послуг у випадках, передбачених законом, справляється плата (адміністративний збір).


11.2. Надання адміністративних послуг у сфері соціального забезпечення громадян здійснюється на безоплатній основі.

11.3. Розмір плати за надання адміністративної послуги (адміністративного збору) і порядок її справляння визначаються законом з урахуванням її соціального та економічного значення.


11.4. Плата за надання адміністративної послуги (адміністративний збір) зараховується до відповідного бюджету згідно з чинним законодавством.


11.5. Плата за надання адміністративної послуги (адміністративний збір) вноситься суб’єктом звернення одноразово за весь комплекс дій та рішень суб’єкта надання адміністративних послуг, необхідних для отримання адміністративної послуги (включаючи вартість бланків, експертиз, здійснюваних суб’єктом надання адміністративної послуги, отримання витягів з реєстрів тощо).


11.6. Стягнення за надання адміністративних послуг будь-яких додаткових не передбачених законом платежів або вимагання сплати будь-яких додаткових коштів забороняється.
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11.7. Суб’єкт надання адміністративних послуг не може надавати інші платні послуги, не передбачені законом про перелік адміністративних послуг та плату (адміністративний збір) за їх надання.

11.8. Внесення відомостей до реєстрів, інших інформаційних баз, що використовуються для надання адміністративних послуг, здійснюється безкоштовно.
ХІІ. Надання супутніх послуг у Центрі

12.1. У приміщеннях Центру можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо), метою надання яких є створення зручних для умов суб’єктів звернень.

12.2. Супутні послуги надаються суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється у порядку, визначеному чинним законодавством, за критеріями забезпечення мінімізації витрат матеріальних ресурсів і часу суб’єкта звернення.


12.3. Надання платних супутніх послуг суб’єктами надання адміністративних послуг, адміністративними органами, адміністраторами, представниками суб'єктів надання адміністративних послуг у Центрі забороняється.
ХІІІ. Матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру


13.1. Фінансування діяльності Центру здійснюється за рахунок коштів міського бюджету та інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.

ХІV. Відповідальність

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

14.2. Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторів, державних адміністраторів, державних реєстраторів, представників учасників Центру можуть бути оскаржені у встановленому законом порядку.
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14.3. Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторами, державними адміністраторами, державними реєстраторами, представниками учасників Центру, внаслідок їх неправомірних дій або прийнятих ними рішень, відшкодовується у встановленому законом порядку.

14.4. Міська рада, учасники Центру, відшкодувавши шкоду, заподіяну відповідно посадовою особою, уповноваженою відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністратором, державним адміністратором, державним реєстратором, представником учасника Центру внаслідок незаконно прийнятих ними рішень, дій чи бездіяльності, мають право на зворотну вимогу до винної особи згідно із законом.
Секретар міської ради





О.В.РУКАВІШНІКОВА
Додаток 2
до рішення міської ради
від 27.02.2013 №679-32/VI
РЕГЛАМЕНТ

центру надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська 
«Міський центр муніципальних послуг»
І. Загальні положення
1.1. Регламент центру надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» (далі – Регламент) 
є нормативним документом, який визначає основні вимоги 
до організації прийому та обслуговування  відвідувачів у центрі надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська «Міський центр муніципальних послуг» (далі – Центр), технічне оснащення Центру та встановлює порядок діяльності учасників Центру у процесі надання адміністративних та інших муніципальних (публічних) послуг фізичним та юридичним особам.

1.2. У Регламенті наведені нижче терміни вживаються у наступних значеннях.
Виконавець – представник учасника Центру, до компетенції якого належить фахове консультування, опрацювання заяв та вчинення дій щодо надання конкретної муніципальної послуги.
Вхідний комплект документів – заява та документи, що додаються до неї, які відповідно до вимог чинного законодавства є необхідними для отримання відповідної послуги.
Вихідний комплект документів (результат надання послуги) – 
нормативний(-і) документ(-и), прийнятий(-і)/виданий(-і) відповідним учасником Центру за результатами розгляду заяви та опрацювання питання про надання муніципальної послуги, а також супровідні документи по справі, підготовлені для передачі суб’єкту звернень, або надання, в разі розгляду усної заяви суб’єкта звернення, консультацій, інформаційно-довідкових матеріалів з поставленого суб’єктом звернення питання в межах, що не суперечать чинному законодавству.

Результатом розгляду усної заяви суб’єкта звернення може бути надання в межах, що не суперечать чинному законодавству, консультації, інформаційно-довідкових матеріалів з поставленого споживачем питання.
Інформаційна картка послуги – документ, в якому міститься вичерпна інформація про послугу: дані про виконавців, нормативно-правові підстави надання послуги, перелік документів, необхідних для отримання послуги, строки її надання, інша корисна інформація.
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Технологічна картка послуги – документ, в якому поетапно відображається порядок розгляду вхідного комплекту документів відповідальними спеціалістами із зазначенням детальної інформації про цих спеціалістів та часу, який відводиться їм для опрацювання конкретного етапу.
Веб-сайт міського центру муніципальних послуг (далі – веб-сайт Центру) – сайт в мережі Інтернет, метою якого є створення можливостей для реалізації законних прав та інтересів фізичних і юридичних осіб на доступ до інформаційних ресурсів за допомогою ІТ-технологій (в тому числі в режимі реального часу).

Інші терміни, зазначені у Регламенті Центру, вживаються у значені визначеному Положенням Центру та законодавством України.

1.3. Перелік муніципальних послуг, в тому числі адміністративних, які надаються у Центрі, перелік учасників Центру та внесення змін до цих переліків затверджуються міською радою з врахуванням відповідного закону. 
1.4. Згодою органу місцевого самоврядування, місцевого (територіального) органу державної виконавчої влади, підприємства, установи 
чи організації, що перебуває у державній та комунальній власності міста, іншого суб’єкта господарювання незалежно від форми власності на надання послуг фізичним та юридичним особам через Центр вважається затверджена керівником цього органу та засвідчена печаткою органу інформаційна картка послуги, яка оформлюється за формою, визначеною Кабінетом Міністрів України.

1.5. Видача документів дозвільного характеру, що підпадають під дію Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» здійснюється з дотриманням порядку та вимог встановлених законом.

1.6. За пропозицією керівника Центру, учасників Центру на розгляд міської ради можуть вноситися питання щодо об’єднання декількох послуг, які є складовою вирішення одного певного питання споживача, в одну послугу з декількома виконавцями.
1.7. Скасування та внесення змін до Регламенту здійснюється в порядку, визначеному для його затвердження, на підставі подання першого заступника міського голови.
ІІ. Графік роботи Центру

2.1. Центр працює щоденно (крім вихідних та святкових днів) з 8-00 до 
20-00 без перерви.


2.2. З метою покращення умов надання послуг Центр працює у суботу 
з 9-00 до 16-00.

2.3. Надання консультацій, прийом та видача документів здійснюється:
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2.3.1. Адміністраторами Центру згідно з графіком роботи Центру.

2.3.2. Учасниками Центру, уповноважені представники яких забезпечують надання послуг, згідно з графіками, визначеними інформаційними картками послуг.

2.4. Обідня перерва для працівників – 1 год. після початку четвертої години роботи почергово залежно від кількості відвідувачів у черзі.

2.5. Час очікування відвідувача після виклику за допомогою електронної системи управління чергою – до 2 хвилин.

2.6. Час опрацювання звернення (одного відвідувача):

- середній – 10 хвилин;

- максимальний – 20 хвилин.

2.7. Час технічної перерви робочого місця – 1 раз на 2 години тривалістю не більше 10 хвилин.

ІІІ. Основні вимоги 
до функціонування та технічного оснащення Центру
3.1. Функціонування Центру забезпечує управління з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва та захисту прав споживачів міської ради  відповідно до штатного розпису та кошторису управління. 

3.1.1. Приміщення Центру функціонально поділяється на 3 зони.
3.1.1.1. Зона очікування – частина Центру, функцією якої є забезпечення комфортного для суб’єктів звернень очікування, регулювання черги (в тому числі за допомогою електронної системи керування чергою), інформування відвідувачів та видача заявникам вихідних комплектів документів. 

У цьому приміщенні облаштовано місця для відвідувачів, інформативні засоби (в т.ч. термінали, стенди). Обслуговує зону адміністратор Центру (далі – адміністратор І зони), який консультує відвідувачів, за необхідності координує чергу та направляє суб’єктів звернень до відповідних виконавців. Адміністратор І зони здійснює видачу вихідних комплектів документів.

3.1.1.2. Зона обслуговування суб’єктів звернень – частина Центру, функцією якої є забезпечення умов для надання послуг. Це приміщення, в якому розміщені робочі місця виконавців послуг. Обслуговує зону адміністратор Центру (далі – адміністратор ІІ зони), який здійснює прийом вхідних комплектів документів та координацію роботи виконавців.

4

3.1.1.3. Зона громадського обговорення – частина Центру, в якій проводяться громадські слухання, громадське обговорення проектів нормативних актів, конференції, семінари, навчання, засідання повноважних комісій, результатом роботи яких є надання відповідної послуги тощо. В цьому приміщенні облаштовані стіл засідань, трибуна для виступів та місця для запрошених. У приміщення також встановлюються засоби для відео супроводу (проектор та настінний екран) роботи відповідного зібрання.

3.1.2. Мінімально допустима кількість адміністраторів Центру – 4 штатні одиниці.
3.1.3. Для зберігання документів, справ, журналів у Центрі облаштовується окрема кімната, яка відповідає вимогам, встановленим для архівних приміщень.
3.2. Технічне оснащення Центру має забезпечувати:

3.2.1. Зручні умови для перебування відвідувачів та роботи адміністраторів й представників учасників Центру.

3.2.2. Достатній рівень технічного (в тому числі комп’ютерного) оснащення робочих місць адміністраторів та представників учасників Центру для ефективного та оперативного надання послуг. 

Технічні вимоги до робочих місць адміністраторів та представників учасників Центру визначено цим Регламентом (додаток 1 до Регламенту).

3.2.3. Високий рівень інформаційного забезпечення відвідувачів.

3.2.4. Наявність електронної системи керування чергою.

3.2.5. Наявність технічних засобів та умов для здійснення дистанційного консультування через мережу Інтернет у режимі реального часу.

3.2.6. Наявність технічних умов для забезпечення функціонування веб-сайту Центру в мережі Інтернет.
3.3. Інформаційне забезпечення з питань графіків прийому, переліків послуг, процедур надання послуг, порядку та умов обслуговування у Центрі, тощо  здійснюється за допомогою інформаційних стендів, електронних терміналів, веб-сайту Центру, друкованих засобів масової інформації та випуску інформаційних пам’яток.
3.4. Розміщення інформації у Центрі повинно відповідати наступним вимогам:

3.4.1. У Центрі розміщується та є загальнодоступною така інформація:

- структура та графік роботи Центру;

- перелік послуг, що надаються у Центрі;

- інформаційні картки послуг;

- технологічні картки послуг;
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- формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення;

- поштова адреса, адреса веб-сайту, факс, електронна пошта  Центру;

- номери довідкових телефонів Центру та його учасників;

- інструкція з користування інформаційними терміналами;

- Положення про Центр та його Регламент роботи;

- банківські реквізити для оплати платних послуг;

- відомості про супутні послуги, що надаються у приміщенні Центру, або у безпосередній близькості до нього.

3.4.2. Адміністратори Центру забезпечують оновлення розміщеної інформації та здійснюють контроль за її актуальністю.

3.4.3. Формуляри (бланки) заяв, необхідні для замовлення послуг, розміщуються на стендах – накопичувачах у достатній кількості, групуються за видами послуг.

3.4.4. Адміністраторами центру забезпечується надання інформації на офіційний сайт Дніпродзержинської міської ради та веб-сайт Центру в мережі Інтернет. 

3.4.5. У Центрі забезпечується доступ до інформації особам з обмеженими фізичними можливостями.

3.5. Іншими вимогами до функціонування Центру є:

3.5.1. Забезпечення доступу до приміщення Центру та робочих місць особам з обмеженими фізичними можливостями.

3.5.2. Наявність облаштованих для відвідувачів місць для очікування та заповнення документів.

3.5.3. Наявність безкоштовної кімнати особистої гігієни.
3.5.5. Наявність вільного доступу до безкоштовного міського телефонного зв'язку.

3.5.6 Наявність вільного доступу до міжміського телефонного зв'язку.
3.5.7. Наявність відкритих (безкоштовних) точок для доступу відвідувачів до мережі Інтернет за технологією Wi-Fi.
3.5.8. Наявність засобів пожежогасіння та протипожежної сигналізації.

3.5.9. Забезпечення приміщення Центру цілодобовою фізичною охороною та засобами відеоспостереження.
3.5.10. Наявність належно оформленої книги скарг і пропозицій та вільного доступу до неї.
3.5.11. Наявність сейфу (-ів) для належного зберігання бланків документів суворого обліку та оформлених на них документів.
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3.5.12. Наявність у зручному для відвідувачів місці відділення банківської установи (не менше 2 кас) для прийому платежів. Комісія банку не повинна перевищувати 2 відсотки від суми платежу.

3.5.13. Забезпечення автоматичного резервного живлення потужністю не менше 15 кВт/год.

3.6. Приміщення Центру мають відповідати наступним санітарним вимогам:
3.6.1. Температура повітря в приміщеннях: в зимово-осінній період – не нижче 180С та не вище 220С; в весняно-літній період – не нижче 180С та не вище 280С.
3.6.2. Відносна вологість повітря: взимку – 30-45%, влітку – 30-65%.
3.6.3. Освітлення: штучне освітлення робочих поверхонь при загальному освітленні – 300 лк; коефіцієнт природного освітлення – 1,0%.
3.6.4. Вологе прибирання – щодня не менше 2-х разів із використанням мийних та дезінфікуючих засобів.
3.6.5. Генеральне прибирання – не рідше 1 разу на місяць із використанням мийних та дезінфікуючих засобів.
3.6.6. Очищення віконних поверхонь – не рідше 3-х разів на рік.
3.6.7. Наскрізне провітрювання приміщень – щоденно згідно з погодинними умовами роботи: влітку – 25-35 хв., взимку – 5-10 хв.

IV. Порядок прийняття та реєстрації заяв і документів у Центрі 
4.1. Подання вхідного комплекту документів на отримання послуги згідно з компетенцією Центру та надання вихідного комплекту документів здійснюється виключно у приміщенні Центру.

Прийом та надання документів також може здійснюватися шляхом використання захищених систем електронного урядування (з використання електронних підписів та ключів) в мережі Інтернет, а також шляхом поштового зв’язку, якщо це передбачено законодавством.

4.2. Суб’єкт звернення має право подати вхідний комплект документів до Центру особисто, через уповноваженого представника (довірену особу) або скориставшись послугами відділення поштового зв’язку чи через електронну мережу Інтернет, якщо це не суперечить встановленим законодавством нормам.

4.3. Якщо вхідний комплект документів подається уповноваженим представником суб’єкта звернення, до нього додаються документи, що нотаріально підтверджують його повноваження. Інформація про уповноваження особи (представництво) фіксується працівником Центру у матеріалах справи.
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4.4. Прийняття вхідних комплектів документів здійснюється адміністратором Центру.

4.5. Якщо послуга, яку бажає отримати суб’єкт звернення, надається невідкладно, вхідні комплекти документів приймаються безпосередньо уповноваженим представником учасника Центру, до компетенції якого належить опрацювання та вирішення даної категорії справ. У цьому випадку виконавець робить відповідний запис про надання послуги у картці щоденного обліку заяв суб’єктів звернень (додаток 2 до Регламенту) або у електронному реєстрі.

4.6. Адміністратор Центру та/або виконавець (залежно від суті конкретної послуги та визначених законом повноважень щодо її надання):
4.6.1. Надає формуляри (бланки) необхідних заяв суб’єкту звернення, перевіряє відповідність поданого комплекту документів, здійснює необхідні уточнення, поправки. У випадку, якщо суб’єкт звернення допустив неточності або помилки при заповненні формуляра (бланка) заяви, пропонує невідкладно виправити їх та надає необхідну допомогу.

4.6.2. Під час отримання вхідного комплекту документів зобов’язаний з’ясувати бажані для заявника способи його повідомлення про результати вирішення справи, а також бажаний спосіб передачі суб’єкту звернення вихідного комплекту документів, про що зазначається у електронному реєстрі.

4.6.3. У разі, якщо законодавством передбачено внесення плати за надання послуги, повідомляє про це заявника, надає йому інформацію, необхідну для внесення плати.
4.6.4. Складає опис вхідного комплекту документів. За усним або письмовим клопотанням суб’єкта звернення йому надається копія опису вхідного комплекту документів.
4.6.5. Здійснює реєстрацію вхідного комплекту документів шляхом внесення даних до паперового та електронного реєстру. 

Бланки заяв на отримання послуг відповідають затвердженій Кабінетом Міністрів України формі.

4.6.6. Здійснює повідомлення суб’єкта звернення згідно з вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації».

4.7. Якщо вхідний комплект документів було отримано засобами поштового зв’язку або через мережу Інтернет, у разі коли це передбачено законодавством, адміністратор (виконавець) зобов’язаний цього ж дня його зареєструвати та не пізніше наступного дня у відповідний спосіб надіслати суб’єкту звернення повідомлення про реєстрацію вхідного комплекту документів.
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4.8. Після реєстрації вхідного комплекту документів адміністратор (виконавець) формує справу у паперовому та електронному вигляді. При необхідності здійснює її копіювання та/або сканування.
4.9. Адміністратор веде журнал обліку робочого часу представників учасників Центру.
V. Опрацювання справ у Центрі 
5.1. Після вчинення дій, передбачених розділом 4 Регламенту, у день звернення або наступного дня адміністратор (виконавець) зобов’язаний направити справу спеціалісту, до компетенції якого належить її опрацювання. Відомості про передавання справи вносяться до журналу електронного реєстру.

5.2. Передавання справ здійснюється відповідним уповноваженим представником Центру, який здійснює прийом суб’єктів звернень.

5.3. Послідовність дій щодо виконання послуги визначається технологічною карткою послуги за формою, встановленою Кабінетом Міністрів України.
5.4. Отримавши справу, виконавець зобов’язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу до паперового та/або до електронного реєстру.

5.5. Виконавець зобов’язаний опрацювати справу у строки, визначені інформаційною карткою послуги.

5.6. Адміністратор Центру здійснює контроль за дотриманням строків надання послуги.

5.7. Результат вирішення справи вноситься виконавцем до електронного реєстру.

5.8. Виконавець зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з моменту опрацювання справи сформувати вихідний комплект документів та передати його адміністратору Центру.
5.9. Адміністратор у день надходження вирішеної справи здійснює реєстрацію вихідного комплекту документів шляхом унесення відповідних відомостей до паперового та електронного реєстру.

5.10. У разі якщо послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення та/або включає послідовне або паралельне опрацювання справи двома і більше учасниками Центру, адміністратор забезпечує проходження цих дій (етапів) у встановленому порядку відповідно до інформаційної та технологічної карток послуги без участі суб’єкта звернення.
9

5.11. Учасники Центру зобов’язані дотримуватись вимог адміністратора Центру щодо забезпечення порядку надання послуг та проходження справи.

5.12. У разі, якщо в ході вирішення справи виявлено підстави для прийняття негативного (несприятливого) для суб’єкта звернення рішення, виконавець повинен урахувати, 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 прийняття рішення, якщо це не заборонено законодавством. У будь-якому разі додаткове отримання пояснень, інформації, документів від суб’єкта звернення здійснюється лише через Центр. Цей пункт Регламенту не застосовується, якщо заяву було прийнято згідно з пунктом 4.7. Регламенту.

5.13. Адміністратор невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після отримання вихідного комплекту документів повідомляє суб’єкта звернення телефоном та/або шляхом направлення йому електронного повідомлення (у випадку прийнятності для заявника) про результати розгляду справи.

5.14. Вихідний комплект документів не пізніше наступного дня із моменту його реєстрації у Центрі надається під підпис суб’єкту звернень особисто (у тому числі його уповноваженому представнику) або надсилається поштою чи з відповідним електронним підписом через мережу Інтернет, якщо це передбачено законодавством.

5.15. У випадках, якщо послуга надається невідкладно, опрацювання та вирішення справи здійснюється у Центрі згідно з описом робочого місця. При цьому виконавець реєструє результат вирішення справи, невідкладно формує вихідний комплект документів та передає його суб’єкту звернення.

5.16. У разі усунення суб’єктом звернення причин, що стали підставою для відмови у наданні послуги, повторний розгляд документів здійснюється за заявою суб’єкта звернення у строк, встановлений законодавством.

При повторному розгляді документів не допускається відмова у наданні послуги (в тому числі видачі документа) з тих самих причин, що стали підставою для попередньої відмови (за винятком не усунення чи усунення не в повній мірі заявником причин, що стали підставою для попередньої відмови).
5.17. Для моніторингу споживчих настроїв серед суб’єктів звернень, які отримали послуги через Центр, адміністратор можуть пропонувати суб’єктам звернень заповнити відповідну анонімну анкету.
VІ. Веб-сайт Центру 

6.1. Веб-сайт Центру є інтегрованим інформаційно-ресурсним центром міста Дніпродзержинськ у мережі Інтернет.
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6.2. Основною метою веб-сайту є:

6.2.1. Забезпечення вільного доступу громади до інформаційних ресурсів міста.

6.2.2. Впровадження сучасних ІТ-технологій у сфері надання муніципальних послуг та подальший розвиток даного напрямку.

6.2.3. Створення для громадян та суб’єктів підприємницької діяльності можливості вирішувати актуальні питання у максимально короткі строки, не виходячи з дому чи офісу.

6.2.4. Об’єднання інформаційних ресурсів за всіма напрямами життєдіяльності міста.


6.3. Сервіси веб-сайту включають:


6.3.1. Каталог інформаційних ресурсів міста.


6.3.2. Електронну мапу розміщення об’єктів життєдіяльності на території міста.


6.3.3. Електронну приймальню, яка містить:


6.3.3.1. Сервіс реєстрації заяв.


6.3.3.2. Сервіс надання on-line консультацій у мережі Інтернет.


6.3.4. Сервіс подання заяв та вхідних комплектів документів на отримання муніципальних послуг (у випадках, що не суперечать чинному законодавству).


6.3.5. Сервіс бронювання дати та часу прийому відповідним фахівцем Центру.


6.3.6. Сервіс перегляду у режимі реального часу трансляцій з муніципальних веб-камер, встановлених у Центрі та на вулицях міста.

6.3.7. Сервіс оплати муніципальних (в т.ч. житлово-комунальних) послуг через мережу Інтернет.

6.3.8. Сервіс авторизації клієнтів (користувачів) веб-сайту – створення особистого кабінету.

6.4. Організація роботи веб-сайту повинна відповідати наступним вимогам:

6.4.1. Місцем розміщення серверів веб-сайту є окреме захищене приміщення в адміністративній будівлі міської ради за адресою: 
пл.Дзержинського, 2.


6.4.2. Обслуговування технічного обладнання веб-сайту здійснюється виключно фахівцями відповідної кваліфікації.


6.4.3. Перелік осіб, яким надається доступ для оновлення та редагування ресурсів та сервісів веб-сайту, визначається розпорядженням міського голови.
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6.4.4. Перелік обладнання, необхідного для забезпечення функціонування веб-сайту, погоджується з відділом інформаційних технологій та комп’ютерного забезпечення міської ради.


6.4.5. Система захисту повинна мати багаторівневу структуру та відповідати актуальному рівню розвитку ІТ-технологій.

6.4.6. Видатки на організацію та утримання веб-сайту здійснюються в межах кошторису управління з питань споживчого ринку, розвитку підприємництва та захисту прав споживачів міської ради та/або кошторису апарату міської ради в обґрунтованих обсягах, необхідних для забезпечення швидкісної, безперебійної та захищеної від зовнішніх втручань роботи веб-сайту, а також подальшого розвитку його сервісів та системи захисту.

VІІ. Відповідальність за недотримання Регламенту
7.1. За недотримання й порушення вимог цього Регламенту та інших нормативно-правових актів у сфері надання послуг, посадові та службові особи учасників Центру несуть дисциплінарну, адміністративну, цивільну та кримінальну відповідальність відповідно до норм чинного законодавства.

7.2. Адміністратор Центру у випадку виявлення порушень цього Регламенту та нормативно-правової бази надання послуг з боку осіб, зазначених у першому абзаці цього пункту, має право звернутись до відповідного органу, підприємства чи організації із вимогою про притягнення винних до відповідальності та заміни працівника (представника) на іншу особу, а також звернутися до правоохоронних та контролюючих органів з питання надання оцінки діям даних осіб та по факту виявленого порушення.

Секретар міської ради





О.В.РУКАВІШНІКОВА

Додаток 1 до Регламенту
ТЕХНІЧНІ ВИМОГИ

до робочих місць адміністраторів та представників учасників 

центру надання адміністративних послуг м.Дніпродзержинська 

«Міський центр муніципальних послуг»

	Критерій
	Адміністратор Центру
	Представник органу – учасника Центру

	Меблі
	Рецепція, стіл, 2 тумби, крісло
	Стіл, тумба, 2 стільці

	Зберігання паперів
	Сейф або металева шафа
	Металева шафа

	Комп’ютер
	Не нижче Celeron (R) CPU 1,6 GHz, 2 Гб ОЗУ, Microsoft Windows XP Professional та вище, монітор LG Flatron W1934S, пристрої аудіо виконання, клавіатура, миша
	Не нижче Celeron (R) CPU 1,6 GHz, 2 Гб ОЗУ, Microsoft Windows XP Professional та вище, пристрої аудіо виконання, клавіатура, миша

	Принтер, сканер, копір
	Індивідуальний багатофункціональний пристрій
	Загальний багатофункціональний пристрій не більше, ніж на 5 робочих місць (мережевий доступ)

	Мережева інфраструктура


	Домен Windows, поштова система на базі MS Exchange, доступ до внутрішнього порталу на базі MS SharePoint, системи внутрішньої комунікації на базі MS OCS, доступ до спеціалізованих баз даних відповідних органів, доступ до мережі Інтернет по технології Wi-Fi

	Резервне живлення
	Індивідуальний блок безперебійного живлення

	Телефон
	Індивідуальний (внутрішня АТС) та факс 
	Індивідуальний (внутрішня АТС)

	Система відео спостереження
	Загальна

	Система відео спілкування
	Індивідуальна веб-камера з мікрофоном, програмне забезпечення

	Бази даних
	Електронна карта міста, довідники, каталоги Центру – загальний доступ; РДДХ, ЄДР, профільні бази даних органів – учасників згідно з вимогами законодавства

	Ідентифікатор
	Індивідуальні із зазначенням номера кабінки, найменувань органу, посади, прізвища, ім'я та по батькові працівника/адміністратора

	Тип Інтернет- доступу
	Закрита мережа Wi-Fi для працівників Центру; 

вільна зона доступу Wi-Fi для відвідувачів

	Система управління чергою
	На місцях – індивідуальне табло з прив’язкою до робочого місця.

У зоні очікування та інформування – термінал «електронної черги», загальне інформаційне табло та система звукового супроводу для осіб, які мають вади зору


Додаток 2 до Регламенту
КАРТКА 

щоденного обліку звернень
«___» _________ 20___ р.

Назва органу, підприємства, установи чи організації __________________________________________________

П.І.Б. відповідальної особи органу, підприємства, установи чи організації _______________________________

	№

п/п
	Суб’єкт звернення
	Адреса/

телефон 

суб’єкта звернення
	Назва послуги
	Час початку 

обслуговування суб’єкта звернення
	Час/дата видачі суб’єкту звернення результату надання послуги
	Підпис суб’єкта звернення про отримання послуги
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	






_____________________   
___________________________





(підпис відповідальної особи)
                 (ініціали, прізвище)
