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ЗАТВЕРДЖЕНО 

Рішення міської ради

"____" ___________ 2014 року

(45 сесія 6 скликання)
ЗМІНИ ТА ДОПОВНЕННЯ

до Порядку організації роботи учасників Центру надання 
адміністративних послуг м. Чернігова 
1. У пункті 1.1:

слова "від 17.07.2009 № 737 "Про заходи щодо упорядкування адміністративних послуг" замінити словами "від 01.08.2013 № 588 "Про затвердження Примірного регламенту центру надання адміністративних послуг, розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 № 523-р "Деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг";
доповнити словами "зі змінами та доповненнями, внесеними рішенням міської ради від 7 червня 2013 року (32 сесія 6 скликання)".

2. У пункті 1.4 слово "місяця" замінити словами "тримісячного строку".
3. У пункті 2.1: 
в абзаці шостому:

після слів "додатки 1, 2" доповнити цифрами ", 2-1,";

слово "Положення" замінити словом "Порядку"; 

абзац "Стандарт адміністративної послуги (далі – стандарт) – це акт, який видається адміністративним органом відповідно до законодавчих актів, що визначають порядок надання адміністративної послуги, та містить інформацію про адміністративну послугу і процедуру її надання, зокрема, умови та відповідальних осіб." викласти в редакції: "Інформаційна картка (регламент) адміністративної послуги (далі – інформаційна картка, регламент) – це документ, який містить інформацію про адміністративну послугу, порядок та умови її надання відповідно до вимог діючого законодавства.".

в абзаці "Регламент (технологічна картка) адміністративної послуги …" слово "Регламент" та дужки біля слів "технологічна картка" виключити; 
у підпункті 1) слова "і код" замінити словом "адміністративної";

абзац "Інформаційна картка адміністративної послуги – документ, який містить інформацію про:" після слів "- результат надання адміністративної послуги;" доповнити словами "- можливі способи отримання відповіді (результату);".
4. У пункті 2.2. слова "та постанові Кабінету Міністрів України 
від 17.07.2009 № 737 "Про заходи щодо упорядкування адміністративних послуг" виключити.

5. Пункт 3.1 доповнити абзацом "Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги, та повернення документів з результатом надання адміністративної послуги здійснюється виключно в Центрі". 

6. У пункті 3.2:
 слова "регламентами надання адміністративних послуг, технологічними та інформаційними картками" замінити словами "інформаційними картками (регламентами) та технологічними картками адміністративних послуг";

доповнити абзацом:

"Виконавчий комітет Чернігівської міської ради, а також управління адміністративних послуг міської ради можуть вносити суб’єктові надання адміністративної послуги пропозиції щодо необхідності внесення змін до затверджених інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг (у тому числі для документів дозвільного характеру  у сфері господарської діяльності).".
7. Пункт 3.3 доповнити абзацом: 


"У разі юридичної невизначеності порядку надання адміністративної послуги, пов’язаної із змінами в законодавстві, за офіційним повідомленням керівника адміністративного органу прийом документів у Центрі призупиняється до законодавчого  врегулювання відповідних питань та надання адміністративним органом до управління адміністративних послуг міської ради затверджених інформаційної та технологічної карток адміністративної послуги, що відображають такі зміни." 

8. У пункті 3.8:

абзац перший викласти в редакції: "Інформація щодо роботи Центру розміщується на інформаційних стендах або в інший, зручний для відвідувачів спосіб, у приміщенні Центру, на офіційних сайтах Чернігівської міської ради, Центру надання адміністративних послуг м. Чернігова, Чернігівської обласної державної адміністрації, у друкованих засобах масової інформації та на об'єктах зовнішньої реклами міста.";

в абзаці третьому після слів "На інформаційних стендах" доповнити  словами "або в інший, зручний для відвідувачів спосіб,".

9. У пункті 3.9 після слів "у достатній кількості бланків" доповнити словами "і зразків".
10. У пункті  3.13 в абзаці "Обідня перерва – 1 година в період з…" цифру "14.30" замінити на "16.00".

11. У пункті 3.16 слова "У разі запровадження системи електронного керування чергою" виключити.

12. У пункті 3.17 слова "Працівник (працівники)" замінити словами "Адміністратор (адміністратори)". 

13. У пункті 4.4 слова "та відповідності зазначених у них відомостей" виключити.

14. Пункт 4.6 викласти в редакції: "Організація державним адміністратором передачі заяв та документів, що додаються до них у встановленому порядку (за описом прийому-передачі) представникам відповідних дозвільних органів, задіяних у роботі Центру, з метою подальшого розгляду документів місцевими дозвільними органами, забезпечення їх взаємодії та документообігу.".

15. У пункті 4.9 після слів "видача суб'єкту господарювання документів дозвільного характеру" доповнити  словами "або письмового повідомлення про відмову у видачі документів дозвільного характеру".

16. У пункті 4.10 слово "єдиного" виключити. 

17. У розділі 5:

1) пункт 5.12 викласти в редакції: "Повідомлення суб’єкта звернення у прийнятний для нього спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів, про результат надання адміністративної послуги та/або щодо можливості отримання результату надання адміністративної послуги.";
2) доповнити пунктом: "5.13. Передача суб’єктові звернення результату надання адміністративної послуги (у тому числі, рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення) у спосіб, прийнятний для суб’єкта звернення (особисто, засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку), який зазначено в описі вхідного пакета документів.";

3) вважати пункт 5.13 чинного Порядку пунктом 5.14. 

18. У реченні другому пункту 7.1 після слів "прийняття від суб'єкта господарювання заяви" доповнити словами "та документів, що додаються до неї,".
19. У абзаці другому пункту 7.4 після слів "дозвільного характеру або" слово "документа" замінити словами "письмового повідомлення". 

20. Пункт 7.8 викласти в редакції: "Після надходження заяви та документів, що додаються до неї, формується дозвільна справа, у якій зберігаються копія заяви на отримання відповідного документа дозвільного характеру, опис документів, що додаються до неї (у тому числі копія документа, що підтверджує внесення плати за видачу документа дозвільного характеру, якщо така плата передбачена законом), а також копії документів дозвільного характеру або копії повідомлень про відмову у видачі документів дозвільного характеру. Державний адміністратор заводить опис приймання-передачі документів (додаток 2).".

21. Речення перше абзацу третього пункту 7.9 доповнити словами ", про що робить запис в журналі повідомлень дозвільних органів, який ведеться в довільній формі".
22. У пункті 7.10 слова "та термін надання відповідного документа (відмови у його наданні)" виключити.
23. Пункт 7.13 доповнити абзацами:

"У разі усунення суб'єктом господарювання причин, що стали підставою для відмови у видачі документа дозвільного характеру, повторний розгляд документів здійснюється дозвільним органом у строк, що не перевищує п'яти робочих днів з дня отримання відповідної заяви суб'єкта господарювання, документів, необхідних для видачі документа дозвільного характеру, і документів, які засвідчують усунення причин, що стали підставою для відмови у видачі документа дозвільного характеру, якщо інше не встановлено законом.

При повторному розгляді документів не допускається відмова у видачі документа дозвільного характеру з причин, раніше не зазначених у письмовому повідомленні заявнику (за винятком неусунення чи усунення не в повному обсязі заявником причин, що стали підставою для попередньої відмови).".

24. Пункт 7.14 викласти в редакції: "Дії щодо одержання погоджень, висновків та інших документів, необхідних для видачі документа дозвільного характеру, вчиняються дозвільним органом, що оформляє документ дозвільного характеру.".

25. У реченні першому пункту 7.20 слова "стандартами адміністративних послуг, регламентами (технологічними картками), інформаційними картками" замінити словами "регламентами (інформаційними картками), технологічними картками адміністративних послуг".

26. У розділі 8:  

1) у пункті 8.5:

речення перше в абзаці першому після слів "приймаються за описом" доповнити словами "(додаток 1)";

речення друге в абзаці першому викласти в редакції: "Якщо вхідний пакет документів подається уповноваженим представником суб’єкта звернення, пред’являються документи, які посвідчують особу представника та засвідчують його повноваження";

в абзаці третьому слова "стандартами адміністративних послуг та" виключити, а після слів "інформаційними картками" доповнити словами "адміністративних послуг";

доповнити абзацом: "Адміністратор під час отримання вхідного пакета документів з’ясовує прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної послуги, а також спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів, про що зазначається в описі вхідного пакета документів у паперовій та/або електронній формі".
2) у реченні першому абзацу третього пункту 8.8:

після слів "описом приймання-передачі" доповнити словами "(додаток 2 або 2-1 при наданні адміністративної послуги з оформлення та видачі паспорта громадянина України, паспорта громадянина України для виїзду за кордон і проїзного документа дитини),";

слово "електронного" замінити словом "телекомунікаційного";

доповнити словами ", про що робиться відповідний запис у журналі, який ведеться за довільною формою". 

3) у пункті 8.11:
слово "стандарті" виключити;

після слів "передають результат надання адміністративної послуги адміністратору за описом" доповнити словами "приймання-передачі (додаток 2 або 2-1 відповідно),";

слова "видачі або направлення повідомлення про можливість отримання засобами поштового зв'язку" замінити словом "передачі";

доповнити абзацами:

"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 про хід розгляду справи.". 

4) Пункт 8.12 викласти в редакції:і 
"Адміністратор в день отримання від представника відповідного структурного підрозділу адміністративного органу належно зареєстрованого (якщо уповноваженим суб'єктом є міська рада, виконавчий комітет міської ради або виконавчий орган міської ради) чи зареєстрованого іншим адміністративним органом відповідного документа за результатами надання адміністративної послуги, проводить відмітку про результат надання адміністративної послуги (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення) в електронному журналі, додає копію отриманого від суб’єкта надання адміністративної послуги результату надання адміністративної послуги (витягу з результату адміністративної послуги, достатнього для її ідентифікації) до адміністративної справи та невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після отримання вихідного пакета документів від суб’єкта надання адміністративної послуги, повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів, про що робиться відповідний запис у журналі, який ведеться за довільною формою.  

Результат надання адміністративної послуги (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення) передається суб’єктові звернення особисто під розписку (у тому числі його уповноваженому представникові) у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та/або засвідчує його повноваження за відповідним описом,  або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

Інформація про отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення фіксується в опису видачі вихідного пакету документів (додаток 3), який зберігається в матеріалах справи.

У разі не зазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів або його неотримання в Центрі протягом шести місяців відповідні документи чи лист з повідомленням про можливість отримання результату адміністративної послуги (у разі неможливості надіслання результату адміністративної послуги листом) надсилаються суб’єктові звернення засобами поштового зв’язку  (рекомендованим листом з повідомленням про вручення). У разі відсутності відомостей про місце проживання (місцезнаходження) суб’єкта звернення та іншої контактної інформації вихідний пакет документів зберігається протягом року в Центрі, а потім передається для архівного зберігання. 

Порядок зберігання та передачі до територіального підрозділу Державної міграційної служби України не отриманих власниками протягом року паспортів громадянина України визначається діючим законодавством України.

У разі коли адміністративна послуга надається невідкладно, адміністратор реєструє інформацію про результат розгляду справи в електронному журналі, негайно формує вихідний пакет документів та передає його суб’єктові звернення.".

5) у реченні першому пункту 8.17:

 слова "стандартами адміністративних послуг" виключити;

після слів "технологічними картками" доповнити словами "адміністративних послуг".

6) у пункті 8.18:
в абзаці третьому слова "стандартами адміністративних послуг та інформаційними картками" замінити словами "та інформаційною карткою адміністративної послуги";

абзаци передостанній та останній виключити.

7) у пункті 8.21 слово "стандартів," виключити.

27. У розділі 10:

назву розділу викласти в редакції: "Здійснення моніторингу за наданням адміністративних послуг та вивчення громадської думки відвідувачів Центру";

пункт 10.1 доповнити абзацом: "Вивчення громадської думки здійснюється з метою з’ясування чинників, що впливають на якість обслуговування суб’єктів звернень у Центрі, удосконалення роботи по обслуговуванню відвідувачів";

доповнити пунктами:

"10.9  Основними способами вивчення громадської думки у Центрі є:

анкетування - опитування відвідувачів Центру шляхом відповіді на запропоновані питання в паперовому вигляді;

надання відповідей громадянами на електронну версію анкети, що розміщена на веб – сайті управління;

аналіз заяв та пропозицій, які надходять під час особистого прийому громадян керівництвом управління;

вивчення звернень, що поступають до скриньки зауважень і пропозицій та тих, що надходять до учасників Центру під час прийому суб’єктів звернень.

10.10. Результати анкетування - опитування щомісяця аналізуються та включаються до матеріалів моніторингу за наданням адміністративних послуг з пропозиціями щодо удосконалення роботи по обслуговуванню суб’єктів звернень. 

 10.11. Перевірка скриньки зауважень та пропозицій на наявність в ній письмових звернень та пропозицій здійснюється щодня.

 10.12. Збір, узагальнення, аналіз зауважень та пропозицій суб’єктів звернень стосовно організації роботи учасників Центру і якості обслуговування відвідувачів здійснюється постійно та щороку готується підсумковий звіт у формі доповідної записки на ім’я начальника управління.".

28. Додаток 1 після рядка "Особливі відмітки" доповнити абзацами:

Спосіб отримання результату надання адміністративної послуги (потрібне підкреслити): особисто / через уповноваженого представника / засобами поштового зв’язку. 

Спосіб повідомлення про результат надання адміністративної послуги (потрібне підкреслити): телефоном / факсом / електронною поштою а пошта / засобами поштового зв’язку / повідомленням під час подання вхідного пакету документів про термін та дату, починаючи з якої можна отримати результат надання адміністративної послуги.

29.  Доповнити додатком 2-1:
Додаток 2-1
до Порядку організації
роботи учасників Центру надання  
адміністративних послуг м. Чернігова 
Код зворотнього зв’язку №_____________     Код адміністративної послуги №_____________

ОПИС № _______

приймання – передачі документів 

	


(Назва юридичної особи / П.І.Б. – заявника)

	

	


(назва адміністративної послуги)
Перелік документів, що були надані заявником

1. …
	     Відмітка про передачу документів

 (П.І.Б.)

(посада відповідальної особи)

.

.
(дата)

(підпис)


	  Відмітка про прийняття документів

 (П.І.Б.)

(посада представника адміністративного органа) 

.

.
(дата)

(підпис)




Перелік документів, що були прийняті від адміністративного органа

1. …
	   Відмітка про передачу документів

(П.І.Б.)

 (посада представника адміністративного органа)
.

.
(дата)

(підпис)


	  Відмітка про прийняття документів

 (П.І.Б.)

 (посада відповідальної особи)
.

.
(дата)

(підпис)




Зворотний бік аркуша
Передача відпрацьованої заяви до адміністративного органа

	Відмітка про передачу відпрацьованої заяви

 (П.І.Б.)

Адміністратор 

(посада відповідальної особи)
.

.
(дата)

(підпис)


	Відмітка про прийняття відпрацьованої заяви

 (П.І.Б.)

Управління  державної міграційної служби України в Чернігівській області
(посада представника адміністративного органа) 

.

.
(дата)

(підпис)
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