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Додаток 2 до рішення Великосеверинівської сільської ради від «29 » червня 2023 року 

№1343 

РЕГЛАМЕНТ

відділу "Центр надання адміністративних послуг"

 Великосеверинівської сільської ради

Загальна частина
1. Цей регламент визначає порядок організації роботи відділу "Центр надання адміністративних послуг" Великосеверинівської сільської ради (далі – ЦНАП, Центр), порядок дій адміністраторів Центру та їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

2. У цьому регламенті терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України "Про адміністративні послуги".

3. Надання адміністративних послуг у Центрі здійснюється з дотриманням таких принципів:

верховенства права, у тому числі законності та юридичної визначеності;

стабільності;

рівності перед законом;

відкритості та прозорості;

оперативності та своєчасності;

доступності інформації про надання адміністративних послуг;

захищеності персональних даних;

раціональної мінімізації кількості документів та процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних послуг;

неупередженості та справедливості;

доступності та зручності для суб’єктів звернення.

4. ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, актами центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, положенням про відділ "Центр надання адміністративних послуг" та цим регламентом.

Вимоги до приміщення, в якому розміщується ЦНАП
5. ЦНАП розміщується в центральній частині села, за адресою Кіровоградська область, Кропивницький район, с. Велика Северинка, вул. Миру,1, в зручному для суб’єктів звернення місці з розвинутою транспортною інфраструктурою.

На вході до приміщення розміщуються вивіска з позначенням “Центр надання адміністративних послуг”.
6. Графік роботи ЦНАПу, затверджується сільською радою, з урахуванням потреб суб’єктів звернень та відповідно до вимог Закону України "Про адміністративні послуги".

ЦНАП працює за наступним графіком: понеділок, вівторок, середа, четвер з 08.00 до 17.00 год., п’ятниця з 08.00 до 16.00 год., перерва на обід з 12.00 до 12.45, субота, неділя – вихідний. 

Вхід до приміщень ЦНАПУ облаштовано пандусом для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення, а також місцем для тимчасового розміщення дитячих колясок.

На прилеглій до ЦНАПу території є місця для безоплатної стоянки автомобільного транспорту суб’єктів звернення та місця для автотранспортних засобів, якими керують (в яких перевозяться) особи з інвалідністю.
7. Приміщення ЦНАПу поділяється на сектор інформування та очікування, та сектор обслуговування.

У секторі інформування та очікування розміщуються інформаційні стенди, постери (плакати), що містять актуальну інформацію, необхідну для одержання адміністративних послуг, а також інформацію щодо можливостей отримання послуг он-лайн в електронному вигляді. Також сектор облаштовано столом, стільцями та забезпечено канцелярськими товарами для заповнення суб’єктами звернення необхідних документів.

Для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг у приміщенні розміщено відповідну скриньку та книгу відгуків і пропозицій.

8. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, розміщений у доступному та зручному для суб’єктів звернення місці.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр затверджуються рішенням сесії Великосеверинівської сільської ради, з урахуванням потреб суб’єктів звернень.

Інформаційна та технологічна картки адміністративних послуг
9. Інформація для суб’єкта звернення щодо надання адміністративних послуг подається в інформаційних картках адміністративних послуг, а порядок розгляду і вирішення справ щодо надання конкретних адміністративних послуг - у технологічних картках.
10. Інформаційні і технологічні картки адміністративних послуг розробляються суб’єктами надання адміністративних послуг на кожну адміністративну послугу та затверджуються виконавчим комітетом сільської ради.
11. Керівник ЦНАПу має право вносити суб’єктові надання адміністративної послуги пропозиції щодо необхідності внесення змін до затверджених інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг.
12. У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги суб’єкт її надання своєчасно інформує про це сільського голову та готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та/або технологічних карток згідно із законодавством.
Інформування суб’єктів звернення
13. На офіційному веб-сайті Великосеверинівської сільської ради розміщується інформація щодо діяльності ЦНАПу.
14. Суб’єктам звернення, які звернулися до Центру з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), забезпечується можливість отримання інформації про надання адміністративних послуг у спосіб, аналогічний способу звернення.
Прийняття заяви та інших документів 
15. Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги (далі - вхідний пакет документів), та повернення документів з результатом надання адміністративної послуги (далі - вихідний пакет документів) здійснюється виключно у ЦНАПі.

За рішенням сільської ради, окремі завдання адміністратора, пов’язані з отриманням вхідного пакета документів, видачею результатів надання адміністративних послуг, може виконувати староста, а також у випадках, передбачених законодавством, інша уповноважена посадова особа виконавчого органу сільської ради.

16. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у Центр особисто, через представника (законного представника), надіслати його поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або у випадках, передбачених законом, за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку.

У разі коли вхідний пакет документів подається представником (законним представником) суб’єкта звернення, пред’являються документи, що посвідчують особу представника та засвідчують його повноваження.

17. Адміністратор ЦНАПу перевіряє відповідність вхідного пакета документів інформаційній картці адміністративної послуги, у разі потреби надає допомогу суб’єктові звернення в заповненні бланка заяви. У разі коли суб’єкт звернення припустився неточностей або помилки під час заповнення бланка заяви, адміністратор повідомляє суб’єктові звернення про відповідні недоліки та надає необхідну допомогу в їх усуненні.

18. Адміністратор ЦНАПу складає опис вхідного пакета документів, у якому зазначаються інформація про заяву, перелік документів, поданих суб’єктом звернення до неї та подальше передання цих документів суб’єкту надання послуги. Опис вхідного пакета документів зберігається в матеріалах справи, а у разі здійснення в Центрі електронного документообігу - в електронній формі.

19. На вимогу, суб’єкту звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за підписом і з проставленням печатки адміністратора ЦНАПу, а також відмітки про дату та час його складення. 

20. Адміністратор ЦНАПу під час отримання вхідного пакета документів зобов’язаний з’ясувати прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної послуги, а також бажане місце отримання оформленого результату надання адміністративної послуги, спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів (особисто, засобами поштового зв’язку, або телекомунікаційного зв’язку чи в інший вибраний суб’єктом звернення спосіб), про що зазначається в описі вхідного пакета документів у паперовій та/або електронній формі.

21. Адміністратор ЦНАПу здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом внесення даних до журналу реєстрації (у паперовій та/або електронній формі). Після внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в описі вхідного пакета документів.

22. Якщо під час прийняття вхідного пакету документів адміністратором Центру виявлено факт відсутності одного чи кількох документів, необхідних для отримання адміністративної послуги (передбаченого законом та відповідною інформаційною карткою адміністративної послуги) та/або очевидну помилку, неточність чи неповноту відомостей, адміністратор Центру за вибором суб’єкта звернення повертає документи суб’єктові звернення без реєстрації для усунення недоліків, за можливості – надає допомогу в їх усуненні, або реєструє вхідний пакет документів з недоліками.
23. При реєстрації вхідного пакету з недоліками суб’єкт звернення одночасно повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків та попереджається про ймовірність негативного рішення у випадку їх не усунення. 
24. Всі додаткові документи, в тому числі документи на заміну, подаються суб’єктом звернення лише через Центр із фіксацією цих дій в матеріалах справи та журналі реєстрації. 
25. У випадку неусунення суб’єктом звернення недоліків вхідного пакету документів, рішення у справі приймається на основі наявних документів відповідно до закону.
26. Після реєстрації вхідного пакету документів адміністратор ЦНАПу формує справу у паперовій та/або електронній формі, за потреби (і за можливості) здійснює її копіювання та/або сканування.

Опрацювання справи (вхідного пакета документів)
27. У випадках передбачених законодавством, рішення про надання адміністративної послуги приймається невідкладно у ЦНАПі.

28. Адміністратор Центру зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з урахуванням графіка роботи суб’єкта надання адміністративної послуги, передати вхідний пакет документів суб’єктові надання адміністративної послуги, до компетенції якого належить питання прийняття рішення у справі, про що робиться відповідна відмітка із зазначенням дати та найменування суб’єкта надання адміністративної послуги, до якого її передано, та проставленням відмітки адміністратора Центру, що передав відповідні документи.

29. Передача справ у паперовій формі від ЦНАПу до суб’єкта надання адміністративної послуги здійснюється не рідше ніж один раз протягом робочого дня.
30. Після отримання справи суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний зробити відмітку про її отримання із зазначенням дати , прізвища, імені, по батькові відповідальної посадової особи.
31. Виконавець зобов’язаний вирішити справу у строки, визначені технологічною карткою адміністративної послуги, і не пізніше наступного робочого дня з моменту вирішення справи сформувати вихідний пакет документів та направити його до Центру.
32. Контроль за дотриманням виконавцем (виконавцями) терміну розгляду справи та прийняття рішень здійснюється керівником, а у разі його відсутності, адміністратором ЦНАПу.
33. Суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний:
своєчасно інформувати Центр про перешкоди у дотриманні строку розгляду справи та прийнятті рішення, інші проблеми, що виникають під час розгляду справи;
надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом надсилання на адресу електронної пошти) адміністратора Центру про хід розгляду справи.
34. У разі, якщо в ході вирішення справи виявлено підстави для прийняття негативного (повністю або частково відмовного) для суб’єкта звернення рішення, виконавець повинен врахувати, чи може отримання від суб’єкта звернення додаткових пояснень, інформації, документів позитивно вплинути на зміст цього рішення, та відповідно – забезпечити право суб’єкта звернення на участь у процесі розгляду справи та прийняття рішення. Будь-яке додаткове витребування та отримання пояснень, інформації, документів від суб’єкта звернення здійснюється лише через Центр.
Передача вихідного пакета документів суб’єктові звернення
35. Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після оформлення результату надання адміністративної послуги, формує вихідний пакет документів та передає його до Центру.

36. Адміністратор ЦНАПу невідкладно у день надходження вихідного пакета документів повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів.
37. Вихідний пакет документів передається суб’єктові звернення особисто під підпис (у тому числі його представникові (законному представникові)) у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та/або засвідчує його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення зазначається в описі вхідного пакета документів і зберігається в матеріалах справи.

У разі коли способом отримання результатів надання адміністративних послуг обрано засоби поштового зв’язку, такий документ вкладається в рекомендований лист з позначкою “Адміністративна послуга”, яка проставляється адміністратором Центру, і передається представнику оператора поштового зв’язку під підпис.

38. У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів та/або його неотримання в Центрі протягом трьох місяців відповідні документи передаються суб’єкту надання адміністративних послуг для архівного зберігання.

39. У разі коли адміністративна послуга надається невідкладно, адміністратор Центру реєструє інформацію про результат розгляду справи в журналі (у паперовій та/або електронній формі), негайно формує вихідний пакет документів та передає його суб’єктові звернення.

40. Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністративних послуг несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори і керівник ЦНАПу.

41. Суб’єкт звернення може відкликати свою заяву про надання адміністративної послуги до моменту прийняття рішення у справі, крім випадків, визначених законодавством.

_____________________________

