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УКРАЇНА

КОМСОМОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(Одинадцята сесія сьомого скликання)

РІШЕННЯ

Від 24 травня 2016 р.
Про затвердження Положення про центр (відділ) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області та Регламенту його роботи в новій редакції

Керуючись статтею 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про адміністративні послуги» від 06.09.2012 р. № 5203-VI, Законом України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» від 06.09.2005 р. № 2806-IV, Законом України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» від 10.12.2015 р. № 888-VIII, постановою Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», рішенням тридцять другої сесії шостого скликання Комсомольської міської ради від 23.04.2013 року «Про створення у м.Комсомольську Центру надання адміністративних послуг» та враховуючи пропозиції постійної комісії з питань економічної політики, бюджету, фінансів, підприємницької діяльності та здійснення регуляторної політики (протокол      № 7 від 18.05.2016 р.), Комсомольська міська рада Полтавської області
ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про центр (відділ) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області в новій редакції (додаток 1).

2. Затвердити Регламент роботи центру (відділу) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області в новій редакції (додаток 2).

3. Вважати такими, що втратили чинність:

· рішення тридцять шостої сесії шостого скликання Комсомольської міської ради Полтавської області від 17.09.2013 р. «Про затвердження Положення про центр надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради, його Регламенту та визначення тимчасового переліку адміністративних послуг, що будуть надаватись через центр надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області»;
· рішення тридцять шостої сесії шостого скликання Комсомольської міської ради Полтавської області від 17.09.2013 р. «Про затвердження Положення про відділ дозвільних процедур та адміністративних послуг виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області».
4. Виконавчому комітету Комсомольської міської ради Полтавської області здійснити заходи згідно із чинним законодавством щодо забезпечення встановленого Законом режиму роботи центру (відділу) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області і повідомлення відповідних працівників виконавчого комітету Комсомольської міської ради Полтавської області про зміни істотних умов праці.
5. Центру (відділу) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області (Каверзнєва Р.О.) оприлюднити дане рішення у встановленому чинним законодавством порядку.

6. Рішення набирає чинності з моменту його офіційного оприлюднення. 

Міський голова







Д.Г.Биков
Додаток 1

до рішення 11 сесії

Комсомольської міської ради

сьомого скликання

від 24.05.2016 року

Положення

про центр (відділ) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області
І. Загальні положення
1.1. Положення про центр (відділ) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області (далі – Положення) розроблено відповідно до законів України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», постанови Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 р. № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг».

1.2. Центр (відділ) надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради (далі - центр) – є постійно діючим робочим органом Комсомольської міської ради Полтавської області, який створений відповідно до рішення тридцять другої сесії Комсомольської міської ради шостого скликання від 23.04.2013 р. 

1.3. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про захист персональних даних», Указом Президента України від 03.07.2009 р. № 508/2009 «Про заходи із забезпечення додержання прав фізичних та юридичних осіб щодо одержання адміністративних (державних) послуг», розпорядженням Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2006 року № 90-р «Про схвалення Концепції розвитку системи надання адміністративних послуг органами виконавчої влади», іншими нормативно-правовими актами та даним Положенням.
1.4. Центр підзвітний і підконтрольний міській раді та підпорядкований її виконавчому комітету, міському голові.

1.5. Метою створення та функціонування центру є забезпечення поліпшення якості надання адміністративних послуг, які отримують суб’єкти звернення.
1.6. У цьому Положенні та Регламенті роботи центру терміни вживаються у значенні, встановленому Законом України «Про адміністративні послуги».

1.7. Основними завданнями центру є:
· забезпечення надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг;

· організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

· спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;

· забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.
ІІ. Структура та організація роботи центру Комсомольської міської ради
2.1. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг. 

2.2. Керівництво діяльністю центру та координацію всіх дій, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, здійснює начальник центру.

2.3. Начальник центру відповідно до завдань, покладених на центр:
· здійснює керівництво роботою центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності центру;
· організовує діяльність центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи центру;

· координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

· організовує інформаційне забезпечення роботи центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

· сприяє створенню належних умов праці у центрі, вносить пропозиції на розгляд Комсомольської міської ради Полтавської області щодо матеріально-технічного забезпечення центру;

· розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;
· може здійснювати функції адміністратора;
· виконує інші повноваження згідно з актами законодавства України та даним Положенням.
2.4. Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, визначається відповідним рішенням Комсомольської міської ради Полтавської області. До цього переліку також входять адміністративні послуги, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, згідно з переліком, затвердженим Кабінетом Міністрів України.
2.5. У центрі за рішенням Комсомольської міської ради Полтавської області також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень міської ради, при якій утворено такий центр.
2.6. Організація роботи центру та порядок взаємодії адміністратора, суб’єкта звернення та суб’єкта надання адміністративної послуги визначається Регламентом роботи центру.

2.7. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади міським головою. Кількість адміністраторів, які працюють у центрі, визначається Комсомольською міською радою Полтавської області.

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

2.9. Основними завданнями адміністратора центру є:

· надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

· прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;

· видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

· організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

· здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

· надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.

2.10. Адміністратор центру має право:

· безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;

· погоджувати документи (рішення) в інших державних органах та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;

· інформувати начальника центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;

· посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;

· порушувати клопотання перед начальником центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру;
· - від імені виконавчого комітету міської ради розглядати справи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями 197, 198 Кодексу України про адміністративні правопорушення, і накладати адміністративні стягнення. 

2.11. Час прийому суб’єктів звернень у центрі становить не менш як шість днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через центр. Один день на тиждень здійснюється прийом суб’єктів звернень до 20-ї години.

За рішенням Комсомольської міської ради Полтавської області час прийому суб’єктів звернень може бути збільшений.
ІІІ. Фінансове та інше забезпечення центру надання адміністративних послуг
3.1. Фінансове та інше забезпечення роботи центру здійснюється за рахунок міського бюджету та інших джерел, не заборонених чинним законодавством.
ІV. Інформування громадськості про створення та функціонування центру
4.1.
Інформування громадськості про функціонування центру проводиться шляхом підготовки та публікації матеріалів у засобах масової інформації, на веб-сайті Комсомольської міської ради Полтавської області.

V. Ліквідація та реорганізація центру
5.1. Зміни та доповнення до цього Положення приймаються Комсомольською міською радою Полтавської області.

5.2. Ліквідація та реорганізація центру проводиться Комсомольською міською радою Полтавської області у порядку, встановленому чинним законодавством.
Секретар міської ради






С.С.Дорота
Додаток 2

до рішення 11 сесії Комсомольської міської ради сьомого скликання

від 24.05.2016 р.

Регламент

центру надання адміністративних послуг

Комсомольської міської ради Полтавської області
І. Загальні положення

1.1. Регламент центру надання адміністративних послуг (далі – Регламент) встановлює порядок діяльності центру надання адміністративних послуг (далі – центр), зокрема, порядок дій адміністратора (адміністраторів) центру та суб’єктів надання адміністративних послуг у ході надання адміністративних послуг.

1.2. Центр та суб’єкти надання адміністративних послуг у своїй діяльності керуються Законом України «Про адміністративні послуги» від 6 вересня 2012 року № 5203-VI, Законом України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» від 6 вересня 2005 року № 2806-IV; вимогами до підготовки інформаційної та технологічної картки адміністративної послуги, затвердженими Кабінетом Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, що регламентують надання адміністративних послуг.

1.3. У цьому Регламенті терміни вживаються у значенні, встановленому Законом України «Про адміністративні послуги».

1.4. Надання адміністративних послуг у центрі здійснюється відповідно до принципів: 

1) верховенства права, у тому числі законності та юридичної визначеності;
2) стабільності;
3) рівності перед законом; 

4) відкритості та прозорості; 

5) доступності інформації про надання адміністративних послуг; 

6) оперативності та своєчасності;

7) захищеності персональних даних;

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

9) неупередженості й справедливості суб’єктів надання адміністративних послуг та працівників центру; 

10) доступності та зручності організації надання послуг для суб’єктів звернень.

1.5. Графік роботи центру затверджується Комсомольською міською радою Полтавської області.
ІІ. Вимоги до розміщення інформації 
2.1. У приміщенні центру на інформаційних стендах розміщується інформація про:

1) найменування центру, його місцезнаходження, номери телефонів для довідок, факсу, поштову адресу, адресу веб-сайту, електронної пошти;

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

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

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

5) банківські реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

6) відомості про супутні послуги, які надаються у приміщенні центру;
7) порядок оскарження результатів надання адміністративних послуг, отриманих через центр, а також рішень, дій та бездіяльності працівників центру;

8) прізвище, ім’я, по батькові начальника центру, номер його телефону, адресу електронної пошти.

2.2. У центрі може розміщуватись також інша інформація за рішенням його начальника, зокрема, щодо:

1) строків надання адміністративних послуг;

2) Положення про центр;

3) Регламенту центру та ін.
2.3. Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, розміщується у доступному та зручному для суб’єктів звернень місці. 

2.4. Бланки заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщуються на стендах–накопичувачах або стелажах у вільному доступі у зоні очікування, та/або в інформаційному підрозділі центру, та/або видаються працівниками центру суб’єкту звернення.

2.5. Інформація та відомості про роботу та місце розташування центру, а також інша корисна для суб’єктів звернення інформація розміщується на офіційному веб-сайті Комсомольської міської ради або на окремій веб-сторінці центру. 

2.6. Інформація, яка розміщується у приміщенні центру та на інформаційних ресурсах центру, повинна бути актуальною й повною. Інформація, подана на веб-сайті центру або відповідній веб-сторінці, має бути зручною для пошуку та копіювання.

2.7. Особам з обмеженими фізичними можливостями забезпечується вільний доступ до інформації, зазначеної у цьому розділі Регламенту, шляхом розміщення буклетів, інформаційних листів на стендах, інших необхідних матеріалів, а також інформування іншими способами, які є зручними для осіб з обмеженими фізичними можливостями. 

2.8. Суб’єктам звернення, які звернулися за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку) забезпечується можливість отримання інформації про надання адміністративних послуг центру у спосіб аналогічний до способу звернення.
2.9. На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг у центрі можуть надаватися адміністративні послуги безпосередньо такими суб’єктами.
ІІІ. Інформаційна і технологічна 

картки адміністративних послуг

3.1. Інформаційні і технологічні картки розробляються та затверджуються суб’єктами надання адміністративних послуг відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» та вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги, що затверджуються Кабінетом Міністрів України, а також інших нормативно-правових актів, які регламентують надання адміністративних послуг.

3.2. Орган, що утворив центр, а також начальник центру 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).

3.3. У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги суб’єкт її надання своєчасно інформує про це орган, що утворив центр, а також начальника центру, готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та/або технологічних карток згідно із законодавством.

ІV. Керування чергою в центрі
4.1. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у центрі вживаються заходи для запобігання утворенню черги, а у разі її утворення - для керування чергою.

4.2. У разі запровадження автоматизованої системи керування чергою суб’єкт звернення для прийому адміністратором центру реєструється за допомогою термінала в такій системі, отримує відповідний номер у черзі та очікує на прийом. Автоматизована система керування чергою може передбачати персоніфіковану реєстрацію суб’єкта звернення (із зазначенням його прізвища та імені).

4.3. Центр може здійснювати керування чергою в інший спосіб, гарантуючи дотримання принципу рівності суб’єктів звернення.

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

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

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

5.4. Адміністратор перевіряє відповідність поданого пакету документів інформаційній картці адміністративної послуги, за потреби – надає допомогу суб’єкту звернення у заповнені бланку заяви. У випадку, якщо суб’єкт звернення припустився неточностей або помилки при заповненні бланку заяви, адміністратор повідомляє заявника про відповідні недоліки та, за потреби, надає необхідну допомогу у їх виправленні. Всі виправлення під час прийняття вхідного пакету документів підтверджуються підписом суб’єкта звернення.
5.5. Адміністратор складає опис вхідного пакету документів, у якому зазначається інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення до неї, у двох примірниках.

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

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

5.9. Якщо вхідний пакет документів було отримано засобами поштового зв’язку, адміністратор не пізніше наступного дня надсилає суб’єктові звернення опис вхідного пакету документів електронною поштою (його відскановану копію) чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку (за можливості).

5.10. Якщо під час прийняття вхідного пакету документів адміністратор виявив факт відсутності одного чи кількох документів, необхідних для отримання адміністративної послуги (передбаченого законом та відповідною інформаційною карткою адміністративної послуги) та/або очевидну помилковість, неточність чи неповноту відомостей, адміністратор за вибором суб’єкта звернення або реєструє вхідний пакет документів з недоліками, або повертає документи суб’єктові звернення без реєстрації для усунення недоліків. 

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

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

VІ. Опрацювання справи (вхідного пакета документів) 

6.1. Після вчинення дій, передбачених розділом V цього Регламенту, адміністратор не пізніше наступного робочого дня після отримання вхідного пакету документів зобов’язаний направити (передати) вхідний пакет документів суб’єкту надання адміністративної послуги, до компетенції якого належить прийняття рішення у справі (надалі – виконавець), про що робиться відмітка у листі-проходженні справи із зазначенням часу, дати та суб’єкта надання адміністративної послуги, до якого її направлено, та проставленням печатки (штампа) адміністратора, що передав відповідні документи. 

6.2. У разі, якщо адміністративна послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення та дозволяє (передбачає) паралельне опрацювання справи двома і більше суб’єктами надання адміністративних послуг, адміністратор забезпечує проходження цих дій (етапів) у встановленому порядку відповідно до технологічної картки адміністративної послуги без участі суб’єкта звернення – шляхом міжвідомчої взаємодії (в тому числі, за можливості, із застосуванням електронного документообігу). Для цього матеріали справи чи їх копії у паперовій та/або електронній формі одночасно передаються та/або надсилаються усім залученим виконавцям. Зведення матеріалів справи здійснюється виконавцем, що ухвалює (або готує) кінцеве рішення у справі.
6.3. Передача справ у паперовій формі від центру до суб’єкта надання адміністративної послуги здійснюється в порядку, визначеному органом, що утворив центр, але не менше ніж один раз протягом робочого дня, шляхом доставки працівником центру, надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку або в інший спосіб.
6.4. Після отримання справи суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу, прізвища, імені, по батькові відповідальної посадової особи до листа-проходження справи.
6.5. Контроль за дотриманням виконавцем (виконавцями) терміну розгляду справи та прийняття рішень здійснюється адміністраторами, відповідно до розподілу обов’язків за рішенням начальника центру.

6.6. Виконавець зобов’язаний своєчасно інформувати центр про перешкоди у дотриманні термінів розгляду справ та прийняття рішень, а також інші проблеми, що виникають при розгляді справи. Виконавець зобов’язаний надавати інформацію на усний або письмовий запит (в т.ч. в електронною поштою) адміністратора щодо ходу розгляду справи. У разі виявлення факту (фактів) порушення щодо розгляду справи (вимог щодо термінів надання адміністративної послуги тощо) адміністратор зобов’язаний невідкладно інформувати про це начальника центру.
6.7. 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.

У разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справи (строків надання адміністративної послуги тощо) адміністратор центру невідкладно інформує про це начальника центру.

VІІ. Передача результатів надання адміністративних послуг

суб’єктові звернення

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

7.2. Адміністратор центру невідкладно у день надходження вихідного пакета документів повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів, здійснює реєстрацію вихідного пакета документів шляхом внесення відповідних відомостей до листа про проходження справи, а також до відповідного реєстру в паперовій та/або електронній формі.
7.3. Вихідний пакет документів 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, або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

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

7.4. У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів або його неотримання в центрі протягом двох місяців відповідні документи надсилаються суб’єктові звернення засобами поштового зв’язку. У разі відсутності відомостей про місце проживання (місцезнаходження) суб’єкта звернення та іншої контактної інформації вихідний пакет документів зберігається протягом тримісячного строку в центрі, а потім передається для архівного зберігання.

7.5. Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністративних послуг несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори і начальник центру.

7.6. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу у паперовій (копія) та/або електронній (відскановані документи) формі, зокрема заява суб’єкта звернення, результат надання адміністративної послуги та інші документи, визначені органом, що утворив центр, зберігається у центрі.

Усі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративної послуги.

Секретар міської ради






С.С.Дорота
Додаток № 1

до Регламенту роботи центру надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області
ЖУРНАЛ

обліку/реєстрації звернень для отримання адміністративних послуг
	Реєстрацій-ний номер
	Назва адміністра-тивної послуги 
	Дата надходжен-ня заяви на отримання адміністра-тивної послуги
	Наймену-вання суб’єкта звернення 
	ПІБ адміністра-тора Центру надання адміністра-тивних послуг, що здійснив реєстрацію звернення 
	Відмітка про надання адміністративної послуги 

(або відмови в її наданні)
	Підпис одержувача адміністра-тивної послуги та дата її отримання
	Приміт-ка 

	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток № 2
до Регламенту роботи центру надання адміністративних послуг Комсомольської міської ради Полтавської області
ОПИС

прийняття ______________________________________________________

(ПІБ адміністратора Центру надання адміністративних послуг)

від  _____________________________________________________________

(найменування суб’єкта звернення)

пакету документів, необхідних для одержання адміністративної послуги
(назва адміністративної послуги)

	№ п/п
	Перелік документів
	Кількість аркушів

	1. 
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	


«____» _______________ 201__ р. 


реєстраційний № __________

______________________________                                       ________________________                     

        (особистий підпис адміністратора                   

 (ПІБ адміністратора Центру надання      

         Центру надання адміністративних послуг)



 адміністративних послуг)

Результат надання адміністративної послуги прошу видати:

· особисто;

· уповноваженій особі за довіреністю;

· поштою, за адресою:__________________________________________________
____________________________                                                             ____________________
              (підпис заявника) 





               (ПІБ суб’єкта звернення)
Додаток № 3

до Регламенту роботи центру надання адміністративних послуг  Комсомольської міської ради Полтавської області
Супровідний лист  

адміністративної послуги  
______________________________________________________________

(назва адміністративної послуги)
реєстраційний номер________2  

від « ____»  ____________ 20___ р.

_________________________________________________________________________________________
(найменування суб’єкта звернення)

Номер рішення _______________________________________________________

______________________________________________ Дата __________________

Примітка: ____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
№ з/п�
П.І.Б. та підпис представника суб’єкта надання адміністративної послуги�
Дата отримання заяви та документів, що додаються до неї, адміністративним органом�
Гранична дата надання адміністративної послуги�
Дата отримання адміністратором центру результату адміністративної послуги, підпис уповноваженого представника адміністративно-го органу �
Відмітка про видачу (відмову у видачі) адміністратив-ної послуги�
�
�
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