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КРИВОРІЗЬКА  МІСЬКА  РАДА

Р І Ш Е Н Н Я

(LІІIсесія VII скликання)
27.11.2019








№ 4233
Про  затвердження Регламенту

Центру адміністративних послуг

«Віза»

З метою удосконалення порядку організації роботи Центру адміністра-тивних послуг «Віза»; відповідно до Законів України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», зі змінами, Постанови Кабінету Міністрів України від 01 серпня 2013 року №588 «Про затвердження Примірного регламенту центру надання адміністративних послуг», зі змінами, рішення міської ради від 30.08.2017 №1959 «Про Департамент адміністративних послуг виконкому Криворізької міської ради», зі змінами;  керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада вирішила:

1. Затвердити Регламент Центру адміністративних послуг «Віза» (додається).

2.  Департаменту адміністративних послуг виконкому Криворізької міської
ради забезпечити інформування  мешканців  міста  про  зміст рішення у визначений чинним законодавством України термін.

3. Визнати таким, що втратило чинність, рішення міської ради від 31.01.2015 №3310  «Про затвердження Регламенту Центру адміністративних послуг «Віза» та його територіальних підрозділів», зі змінами, унесеними рішенням міської ради від 20.12.2017 №2309 «Про внесення змін до рішення міської ради від 31.01.2015 №3310 «Про затвердження Регламенту Центру надання адміністративних послуг «Муніципальний центр послуг м. Кривого Рогу» та його територіальних підрозділів».

Міський голова 

Юрій Вілкул
                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО  
                                                                 Рішення міської ради
                                                                        від 27.11.2019 №4233
РЕГЛАМЕНТ
Центру адміністративних послуг «Віза»
1. Загальні положення
1.1. Регламент визначає порядок організації роботи центру надання адміністративних послуг, утвореного при виконавчому комітеті міської ради, – Центру адміністративних послуг «Віза», його територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів Центру (надалі – Центр),  порядок дій адміністраторів та їх взаємодії із суб'єктами надання адміністративних, інших публічних послуг. 
1.2. Центр у діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України й Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, Положенням про Центр та Регламентом Центру адміністративних послуг «Віза»  (надалі – Регламент).
1.3. Терміни, що використовуються в Регламенті, уживаються в значеннях, наведених у Законах України «Про адміністративні послуги» та «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».

1.4. Затвердження Регламенту та внесення змін до нього здійснюється за рішенням міської ради. 
1.5. Надання адміністративних, інших публічних послуг у Центрі здійснюється з дотриманням принципів:
1.5.1 верховенства права, у тому числі законності та юридичної визна-ченості;
1.5.2 стабільності;
1.5.3 рівності перед законом;
1.5.4 відкритості та прозорості;
1.5.5 оперативності та своєчасності;
1.5.6 доступності інформації про надання адміністративних, інших публічних послуг;
1.5.7 захищеності персональних даних;
1.5.8 раціональної мінімізації кількості документів та процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних, інших публічних  послуг;
1.5.9 неупередженості та справедливості;
1.5.10 доступності та зручності для суб'єктів звернення.
1.6. Дотримання Регламенту є обов’язковим для адміністраторів та суб’єктів надання адміністративних,  інших публічних послуг (у тому числі відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради), повноважні представники яких задіяні в роботі Центру.
2. Вимоги до приміщення, у якому розміщується Центр
2.1.  Центр  розміщується  в  центральній  частині  міста  в зручному для
суб'єктів звернення місці з розвинутою транспортною інфраструктурою.
2.2. Вхід до приміщень Центру облаштований пандусом та  поручнями з обох боків для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення, а також місцями для тимчасового розміщення дитячих візочків. На вході до приміщення розміщується вивіска з найменуванням Центру та табличка з інформацією про його місцезнаходження, графік роботи тощо. 
2.3. Графік роботи Центру затверджується рішенням виконкому Криворізької міської ради, з урахуванням потреб суб’єктів звернення та відповідно до вимог Закону України «Про адміністративні послуги».

2.4. На прилеглій до Центру території облаштовуються місця для безоплатної стоянки автомобільного транспорту суб’єктів звернення, зокрема відповідно позначені місця для автотранспортних засобів, якими керують (у яких перевозяться) особи з інвалідністю, у кількості, визначеній Законом України «Про основи соціальної захищеності осіб з інвалідністю в Україні». Будівлі, приміщення та стоянки Центру облаштовуються з урахуванням потреб осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення згідно з вимогами відповідних державних будівельних норм, стандартів і правил. На прилеглих вулицях розміщуються інформаційні таблички, на яких зазначається місце розташування Центру.
2.5.  Приміщення головного офісу Центру поділяється на відкриту та закриту частини. 
2.6. У відкритій частині здійснюється прийом, консультування, інформування та обслуговування суб’єктів звернення працівниками Центру. Суб’єкти звернення мають безперешкодний доступ до такої частини Центру.

2.7. Відкрита частина включає:

2.7.1  сектор прийому;

2.7.2  сектор інформування;

2.7.3  сектор очікування;

2.7.4  сектор обслуговування.

2.8.  Відкрита частина розміщується на першому або другому поверхах будівлі за умови створення належних умов для безперешкодного доступу для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення до приміщень будівлі.
2.9. У приміщенні Центру облаштовується санітарна кімната з урахуванням потреб осіб з інвалідністю, зокрема тих, що пересуваються на кріслах колісних, та інших маломобільних груп населення.

2.10. Закрита частина призначена виключно для опрацювання документів, пошти, надання консультацій та здійснення попереднього запису суб’єктів звернення на прийом до адміністраторів за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), а також збереження документів, справ, журналів обліку/реєстрації (розміщення архіву).

2.11. Вхід до закритої частини Центру суб’єктам звернення забороняється.

2.12.  Закрита  частина  може  розміщуватися  на   інших  поверхах,   ніж
відкрита частина.

2.13. Сектор прийому облаштовується при вході до приміщення Центру. У ньому здійснюється загальне інформування та консультування суб’єктів звернення з питань роботи Центру.

2.14.  Сектор   інформування  облаштовується  з  метою    ознайомлення           
суб’єктів звернення з порядком та умовами надання адміністративних, інших публічних  послуг.

2.15. У секторі інформування розміщуються інформаційні стенди, та/або інформаційні термінали в зручному для перегляду місці, що містять актуальну вичерпну інформацію, необхідну для одержання адміністративних, інших публічних  послуг.
2.16. Бланки заяв, необхідні для замовлення адміністративних, інших публічних послуг, розміщуються на стендах-накопичувачах або стелажах із вільним доступом до них суб’єктів звернення або на вебпорталі Центру  (http://viza.kr.gov.ua) у мережі Інтернет.
2.17. Сектор інформування облаштовується столами, стільцями, комп’ютерною технікою з вільним доступом до Інтернету та забезпечується канцелярськими товарами для заповнення суб’єктами звернення необхідних документів. 
2.18. Для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних, інших публічних послуг приміщення, де розміщений сектор інформування Центру, облаштовується відповідними засобами (зокрема скринькою) та/або в них розміщується в доступному місці книга відгуків і пропозицій.

2.19. Сектор очікування розміщується в просторому приміщенні, площа якого визначається залежно від кількості осіб, які звертаються до Центру протягом дня, та облаштовується столами для оформлення документів і в достатній кількості стільцями, кріслами тощо. У секторі очікування облаштовується не менше 20 місць для суб’єктів звернень. Він обладнаний автоматизованою електронною системою керування чергою, системою звукового інформування осіб похилого віку та тих, які мають вади зору. 
2.20. Для оплати адміністративного збору в приміщеннях Центру створюються умови для суб’єктів звернень  (зокрема, розміщуються банкомати, платіжні термінали [у тому числі POS-термінали, програмно-технічні комплекси самообслуговування]), працює віділення банку.
2.21. Сектор обслуговування утворений за принципом відкритості розміщення робочих місць. Для швидкого обслуговування суб’єктів звернень робочі місця адміністраторів розподілені за принципом прийому й видачі документів. Кожне  робоче  місце  для прийому суб'єктів звернень обладнане інформаційною табличкою із зазначенням номера такого місця, прізвища, імені та посади адміністратора Центру.
2.22. Площа секторів очікування та обслуговування Центру має бути достатньою для забезпечення зручних  комфортних умов для прийому суб’єктів звернення та роботи адміністраторів Центру. 

2.23.  Для   забезпечення  зручних  комфортних  умов  прийому   суб’єктів 
звернення  й  роботи  адміністраторів  загальна  площа секторів очікування та
обслуговування становить не менше 70 кв. м. 
2.24. На інформаційних стендах та в інформаційних терміналах розміщуються: 
2.24.1  інформація, зокрема  про:

2.24.1.1 найменування Центру, його місцезнаходження, номери телефонів для довідок, факсу, адресу веб-порталу, електронної пошти; 

2.24.1.2 графік роботи Центру (прийомні дні та години, вихідні дні); 

2.24.1.3 перелік адміністративних, інших публічних послуг, що надаються через Центр та відповідні інформаційні картки адміністративних послуг; 

2.24.1.4  строки надання адміністративних, інших публічних  послуг; 

2.24.1.5 бланки заяв та інших документів, необхідних для звернення за от-

риманням адміністративних, інших публічних послуг, а також зразки їх заповнення;
2.24.1.6  платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг; 

2.24.1.7  супутні послуги, які надаються в приміщенні Центру; 
2.24.1.8 прізвище та ім’я керівника Центру – директора департаменту адміністративних послуг виконкому Криворізької міської ради, контактні телефони, адресу електронної пошти;

2.24.1.9 користування інформаційними терміналами та автоматизованою електронною системою керування чергою; 

2.24.2  Положення про Центр; 

2.24.3  Регламент Центру;

2.24.4  графік прийому суб’єктів звернення посадовими особами Криворізької міської ради та її виконкому.
2.25. Перелік адміністративних, інших публічних  послуг, що надаються через Центр,  розміщується в доступному та зручному для суб’єктів звернення місці, у тому числі  в інформаційному терміналі. Адміністративні, інші публічні послуги в переліку групуються за моделями життєвих ситуацій суб’єктів звернення та/або сферами правовідносин (законодавства), та/або суб’єктами їх надання.
2.26. Особам з інвалідністю та іншим маломобільним групам населення забезпечується вільний доступ до інформації, зазначеної в цьому розділі, шляхом розміщення буклетів, інформаційних листів на стендах, інших необхідних матеріалів, надрукованих шрифтом Брайля. У разі можливості,  в інформаційних терміналах розміщується голосова та відеоінформація, а також здійснюється інформування в інший спосіб, що є зручним для осіб з інвалідністю, зокрема осіб з порушеннями слуху, зору, та інших маломобільних груп населення.  Для  забезпечення надання адміністративних, інших публічних послуг суб’єктам звернення, які є глухими, німими або глухонімими, до роботи Центру може залучатися перекладач жестової мови. 
2.27.  На основі  узгоджених  рішень  із  суб’єктами  надання адміністра-
тивних  послуг  у  роботі  Центру  можуть  брати  участь  їх  представники  для надання консультацій. 
3. Інформаційні й технологічні картки адміністративних,

інших публічних  послуг
3.1. Основна інформація для суб’єктів звернення щодо надання адмініст-
ративних, інших публічних послуг описується у відповідних інформаційних картках, а порядок надання послуг – у відповідних технологічних картках, що розміщені   в  інформаційних  терміналах  та на вебпорталі  Центру  в  мережі  Інтернет  (http://viza.kr.gov.ua).
3.2. Інформаційні й технологічні картки затверджуються суб’єктом надання адміністративних, інших публічних послуг на кожну адміністративну послугу, яку він надає відповідно до Законів України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»,  а в разі, якщо суб’єктом надання є посадова особа, – органом, якому вона підпорядковується. Технологічна картка затверджується згідно з вимогами Постанови Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року №44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги» з урахуванням вимог інших нормативно-правових актів, що регламентують надання адміністративних, інших публічних послуг.
3.3. Інформаційна картка адміністративної послуги, що надається територіальним  органом  центрального  органу виконавчої  влади,  іншого дер-
жавного органу, їх посадовими особами, які уповноважені відповідно до закону надавати адміністративну послугу, затверджується на підставі типової інформаційної картки, затвердженої відповідним центральним органом виконавчої влади, іншим державним органом.

3.4. У разі делегування центральним органом виконавчої влади, іншим державним органом відповідно до закону повноважень з надання адміністративних послуг органам місцевого самоврядування, інформаційна картка адміністративної послуги, що надається органом, якому делеговані такі повноваження, затверджується на підставі типової інформаційної картки, затвердженої центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування державної політики щодо делегованого повноваження.

3.5. Інформаційна та технологічна картки адміністративної послуги містять інформацію відповідно до вимог статті 8 Закону України «Про адміністративні послуги».
3.6. Криворізька міська рада,  її виконком та керівник Центру можуть уносити суб’єктові надання адміністративної, іншої публічної послуги пропозиції щодо необхідності внесення змін до затверджених інформаційних та технологічних карток адміністративних, інших публічних послуг (у тому числі для документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності). 

3.7. У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної, іншої публічної  послуги, суб’єкт її надання своєчасно інформує про це заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків, а також керівника   Центру,  готує  пропозиції   щодо  внесення  змін  до  інформаційних та/або технологічних карток згідно з чинним законодавством України. 

4.  Робота інформаційного підрозділу Центру та керування чергою 
4.1. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернень у Центрі вживаються заходи для їх інформаційного забезпечення та запобігання виникненню черги, а в разі її утворення – для керування чергою.
4.2. Для надання допомоги суб’єктам звернення в користуванні інформаційними терміналами та автоматизованою електронною системою керування чергою, консультування із загальних питань організації роботи Центру та порядку прийому суб’єктів звернення функціонує інформаційний підрозділ, який:

4.2.1 інформує за усним клопотанням суб’єкта звернення про належність порушеного ним питання до компетенції Центру;

4.2.2 консультує суб’єктів звернення щодо порядку внесення плати (адміністративного збору) за надання платних адміністративних послуг, надає інформацію про платіжні реквізити для сплати адміністративного збору;

4.2.3 надає  іншу  інформацію та допомогу,  необхідні суб’єктам звернення до прийому їх адміністратором;
4.2.4 надає суб’єктам звернення, які звернулися до Центру з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку  (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), інформацію про  надання адміністративних, інших публічних послуг у спосіб,  аналогічний способу звернення, або в інший вибраний суб’єктом звернення спосіб; 

4.2.5  безоплатно  поширює  довідково-інформаційні  матеріали  про адмі-

ністративні, інші публічні  послуги серед суб’єктів звернень. 
4.3. Департамент адміністративних послуг виконкому міської ради   створює та  забезпечує роботу вебпорталу  Центру в мережі Інтернет (http: // viza.kr.gov.ua), де розміщується інформація, зазначена в пункті 2.20  Регламенту, відомості про місце розташування Центру, найближчі зупинки громадського транспорту, під’їзні шляхи, місця паркування, інша корисна для суб’єктів звернення інформація.

4.4. Інформація, що розміщується в приміщенні Центру (у тому числі в інформаційних терміналах) та на вебпорталі Центру в мережі Інтернет, має бути актуальною й вичерпною, зручною для пошуку та копіювання. 

4.5. Департамент адміністративних послуг виконкому Криворізької міської ради забезпечує оновлення інформації на вебпорталі Центру та відповідає за цю діяльність. 

4.6. Суб’єкти звернень для прийому адміністратором реєструються за  до-
помогою терміналу в автоматизованій електронній системі керування чергою, отримують талон, у якому обов’язково зазначено: найменування Центру, дату та час реєстрації, порядковий номер у системі (відповідний номер в черзі), орієнтовний час звернення, а також інша корисна для суб’єктів звернення інформація.  Суб’єкти звернень очікують на прийом адміністратора до висвітлення на електронному табло номера та місця прийому. 
4.7. У Центрі здійснюється попередній запис суб'єктів звернення на прийом до адміністратора на визначену дату та час. Попередній запис здійсню-ється шляхом особистого звернення до Центру,  з використанням телефонного зв’язку  або електронної реєстрації через вебпортал Центру в мережі Інтернет. Прийом суб’єктів звернення, які зареєструвалися шляхом попереднього запису, здійснюється у визначені керівником Центру години. 
4.8. Центр може здійснювати керування чергою в інший спосіб, гарантуючи дотримання принципу рівності суб’єктів звернення.
5. Прийняття заяв та інших документів у Центрі
5.1. Прийняття від суб’єкта звернення заяв та інших документів для надання адміністративної, іншої публічної послуги (надалі – вхідний пакет документів), та повернення документів з результатом надання адміністративної, іншої публічної послуги  (надалі – вихідний пакет документів) здійснюється адміністраторами виключно в приміщеннях Центру.
5.2. Прийняття заяв для отримання адміністративних, інших публічних  послуг від фізичних осіб, у тому числі фізичних осіб-підприємців, здійснюється незалежно від реєстрації їх місця проживання, крім випадків, передбачених законом. 

5.3. Заяви від юридичних осіб приймаються за місцезнаходженням таких осіб або у випадках, передбачених законом, за місцем провадження діяльності чи місцезнаходженням відповідних об’єктів, якщо інше не встановлено законом.

5.4. Прийняття від суб’єктів господарювання заяви про видачу докумен-тів дозвільного характеру та документів, що додаються до неї, декларації відпо-відності матеріально-технічної бази вимогам чинного законодавства України, видача (переоформлення, анулювання) документів дозвільного характеру, оформлених дозвільними органами, та зареєстрованих декларацій здійснюється відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності». 
5.5. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у Центр особисто, через представника (законного представника), надіслати поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або у випадках, передбачених законом, за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку. 
5.6. Заява для отримання адміністративної, іншої публічної послуги подається в письмовій, усній чи електронній формах.
5.7. Заява для отримання адміністративної  послуги в електронній формі подається через Єдиний державний портал адміністративних послуг, у тому числі через інтегровані з ним інформаційні системи державних органів та органів місцевого самоврядування. 
5.8. У разі, коли вхідний пакет документів подається представником (законним представником) суб’єкта звернення, пред’являються документи, що 
посвідчують особу представника та засвідчують його повноваження. 

5.9.  Адміністратор  перевіряє  відповідність  вмісту вхідного пакета доку-
ментів переліку, передбаченому інформаційною карткою адміністративної, іншої публічної 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.
5.10. Від суб’єкта звернення не вимагаються документи або інформація, що перебувають у володінні суб’єкта надання адміністративних послуг або державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління. 
5.11. Адміністратор складає опис вхідного пакета документів, у якому зазначаються інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення, дату, час його складання, підписує його та скріплює власною печаткою,  сканує  для зберігання в матеріалах справи  в електронній формі.
5.12. Опис вхідного пакета документів надається суб’єктові звернення.
5.13. Адміністратор Центру під час отримання вхідного пакета документів зобов’язаний з’ясувати прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної, іншої публічної  послуги, бажане місце отримання оформленого результату надання послуги (у Центрі, його територіальному підрозділі, віддаленому робочому місці адміністратора), спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів (особисто, засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку), про що зазначається в описі вхідного пакета документів.
5.14. Адміністратор здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом унесення даних до журнала реєстрації  в електронній формі. Після внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви й у описі вхідного пакета документів. Реєстрація та облік заяв, вхідних пакетів документів та  оформлених  результатів  надання  адміністративних, інших публічних   послуг у  Центрі ведуться централізовано через  відповідну електронну інформаційну систему.
5.15. У разі, коли вхідний пакет документів отримано засобами поштово-го зв’язку і він не містить інформації про прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення, адміністратор не пізніше наступного робочого дня надсилає суб’єктові звернення електронною поштою чи іншими засобами те-лекомунікаційного зв’язку відскановану копію опису вхідного пакета документів  або поштовим відправленням  примірник опису. 
5.16.  Після реєстрації вхідного пакета документів адміністратор формує справу в електронній формі, здійснює її сканування для розміщення в електронному архіві (крім документів, що містяться в державних реєстрах).
5.17. Інформацію про вчинені дії адміністратор вносить до листа про проходження справи у паперовій та/або електронній формі (крім випадків, коли адміністратор  є  суб’єктом надання адміністративної послуги). Лист про прохо-дження справи також містить відомості про послідовність дій (етапів), необхідних для надання адміністративної, іншої публічної послуги, та залучених суб’єктів надання адміністративних, інших публічних  послуг. 
6. Опрацювання справи (вхідного  пакета документів)
6.1. Після вчинення дій, передбачених розділом 5 Регламенту, адміністратор Центру зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з урахуванням графіка роботи суб’єкта надання адміністративної, іншої публічної послуги, надіслати (передати) вхідний пакет документів суб’єктові надання адміністративної, іншої публічної послуги, до компетенції якого належить питання ухвалення рішення в справі, про що робиться відмітка в листі про проходження справи із зазначенням часу, дати та найменування суб’єкта  надання  послуги,  до  якого  її  надіслано,  та  проставленням печатки  
адміністратора, що передав відповідні документи.
6.2. Передача справ у паперовій формі від Центру до суб’єкта надання адміністративної, іншої публічної  послуги  здійснюється  не менше  одного разу протягом робочого дня, шляхом отримання справ представником суб’єкта надання адміністративної, іншої публічної послуги або їх доставки відповідальним працівником Центру, надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку або в інший спосіб. 
6.3. Після отримання справи, суб’єкт надання адміністративної, іншої публічної послуги зобов’язаний унести запис про її отримання із зазначенням дати та часу, прізвища, імені відповідальної посадової особи до листа про проходження справи. 
6.4. Суб’єкт надання адміністративної, іншої публічної послуги, за потреби, отримує відповідні документи або інформацію без участі суб’єкта звернення на підставі поданих відомостей у заяві, у тому числі шляхом доступу до інформаційних систем або баз даних інших суб’єктів надання адміністративних, інших публічних послуг, підприємств, установ чи організацій, що належать до сфери його управління, чи через систему електронної взаємодії державних електронних інформаційних ресурсів.

6.5. Суб’єкт надання адміністративної, іншої публічної послуги, підприємства, установи або організації, що належать до сфери його управління, які володіють документами або інформацією, необхідними для надання  послуги, зобов’язані забезпечити безоплатне надання таких документів або інформації не пізніше трьох робочих днів зі дня отримання запиту від суб’єкта надання адміністративної, іншої публічної  послуги, якщо інше не передбачено законом, а також уживати інших заходів відповідно до вимог частини дев'ятої статті 9 Закону України «Про адміністративні послуги».
6.6. Суб’єкт надання  послуги зобов’язаний:

6.6.1  розглянути справу та ухвалити рішення в строки, визначені законом і зафіксовані в технологічній картці  послуги;

6.6.2 своєчасно інформувати Центр про проблеми в дотриманні строку розгляду справи та прийнятті рішення,  що виникають під час розгляду справи;

6.6.3 надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом надсилання на адресу електронної пошти) адміністратора Центру про хід розгляду справи.
6.7. Інформація про результат вирішення справи вноситься адміністратором до відповідної електронної інформаційної системи, що ведеться в Центрі централізовано. 
6.8. У разі, якщо адміністративна послуга потребує декількох дій (етапів) для її вирішення та/або включає послідовне чи паралельне опрацювання справи двома й більше суб’єктами надання адміністративних, інших публічних  послуг, адміністратор забезпечує проходження цих дій (етапів) у встановленому порядку відповідно  до технологічної картки послуги без участі 
суб’єкта звернення шляхом міжвідомчої взаємодії (у тому числі, за можливості, із застосуванням електронного документообігу). Для цього матеріали справи чи їх копії в паперовій та/або електронній формі одночасно передаються та/або надсилаються усім залученим виконавцям. Зведення матеріалів справи 
здійснюється виконавцем, що ухвалює (або готує) кінцеве рішення в справі, про що зазначається у  відповідній електронній інформаційній системі, яка ведеться централізовано в Центрі.  
6.9. У разі виявлення факту порушення розгляду справи (строків надання адміністративної, іншої публічної послуги тощо), адміністратор зобов’язаний невідкладно інформувати про це керівника  Центру. 
6.10. Контроль за дотриманням суб’єктами надання адміністративних, інших публічних послуг строків розгляду справ та ухваленням рішень здійснюється адміністраторами відповідно до розподілу обов’язків за рішенням керівника Центру. 
7. Передача результатів надання адміністративних, інших публічних  послуг (вихідного пакету документів) суб’єкту звернення
7.1. Суб’єкт надання адміністративної, іншої публічної послуги невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після оформлення результату надання послуги, формує вихідний пакет документів та передає його до Центру, про що зазначається в листі про проходження справи.

7.2. Адміністратор Центру невідкладно в день надходження вихідного пакета документів повідомляє про результат надання адміністративної, іншої пакетної послуги суб’єктові звернення в спосіб, зазначений у описі вхідного пакета документів (телефоном та/або шляхом направлення йому телефонного текстового повідомлення, повідомлення на електронну пошту), здійснює реєстрацію  вихідного  пакета  документів  шляхом унесення  відповідних  відо-

мостей до листа про проходження справи, а також до відповідної електронної інформаційної системи, що ведеться централізовано в Центрі.  
7.3. 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.
7.4. Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення зазначається в описі вхідного пакета документів або в іншому документі, визначеному виконкомом міської ради та  зберігається в матеріалах справи. 
7.5. 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 йому 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. 
7.6. Усі матеріали справи зберігаються в суб’єкта надання адміністра-тивної послуги. 
7.7. У  разі,  коли  адміністративна,   інша  публічна  послуга   надається 
невідкладно, адміністратор Центру реєструє інформацію про результат розгляду справи у  відповідній електронній інформаційній системі, що ведеться централізовано в Центрі, негайно формує вихідний пакет документів та передає                       

його суб’єктові звернення.
7.8. Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністра-тивних, інших публічних послуг несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори й керівник Центру.   
7.9. Відмова в наданні адміністративної, іншої публічної послуги оформляється суб’єктом її надання письмово з визначенням причин,  посиланням на норми чинного законодавства України.
7.10. Відмова в наданні адміністративної, іншої публічної послуги долучається до адміністративної справи та робиться  відмітка у відповідній електронній інформаційній системі, що ведеться централізовано в Центрі
7.11. У разі усунення суб’єктом звернення причин, що стали підставою для відмови в наданні адміністративної, іншої публічної  послуги, він має право повторно подати вхідний пакет документів, необхідних для надання  послуги, у порядку, передбаченому Регламентом. 
7.12. При повторному розгляді документів не допускається відмова в наданні адміністративної, іншої публічної послуги з причин, раніше не зазначених у письмовому повідомленні суб’єкту звернення (за винятком неусунення чи усунення не в повному обсязі суб’єктом звернення причин, що стали підставою для попередньої відмови). 
7.13. Інформація про кожну надану адміністративну, іншу публічну  послугу та справу в електронній (скановані копії документів) формі (заява суб’єкта звернення та інші документи, визначені відповідними рішеннями міської ради, її виконкому) за рішенням міської ради, її виконкому може зберігатися в електронному архіві Центру. 
7.14. У разі надання адміністративної послуги за допомогою державних реєстрів, інформація про послугу зберігається у відповідному реєстрі.

    7.15. Інформація про адміністративні послуги, надані територіальним підрозділом, адміністратором Центру, який працює на віддаленому робочому місці, відображається у відповідній електронній інформаційній системі, що ведеться централізовано в Центрі. 
8. Строки надання адміністративної послуги
8.1. Граничний строк надання адміністративної послуги визначається законом. У разі, якщо законом не визначено граничний строк надання адмі-ністративної, іншої публічної  послуги,  цей строк  не може перевищувати тридцяти календарних днів  з  дня подання  суб’єктом звернення  заяви  та документів, необхідних  для отримання послуги.
8.2. У разі надання адміністративної, іншої публічної послуги суб’єктом надання послуг, який діє на засадах колегіальності, рішення про надання послуги або про відмову в її наданні приймається в строк, визначений у пункті 8.1,  а  в  разі  неможливості ухвалення зазначеного рішення в такий строк – на 
першому засіданні (слуханні) колегіального органу після його закінчення.

8.3. Адміністративна, інша публічна послуга вважається наданою з моменту отримання її суб’єктом звернення особисто (або його представником /законним представником) чи направлення поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) з повідомленням про можливість отримання такої послуги на адресу суб’єкта звернення. У випадках, передбачених законодавством, відповідний документ може бути надісланий поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) або за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку.  При цьому строк доставки поштової кореспонденції не зараховується до строку надання послуги.
9. Особливості діяльності територіального підрозділу Центру, адміністратора Центру, який  працює на віддаленому робочому місці
9.1. Рішення про утворення та розміщення територіального підрозділу, віддаленого робочого місця адміністратора приймається Криворізькою міською радою, відповідно до вимог, зазначених у розділах 2 та 4 Регламенту, і з урахуванням потреб суб’єктів звернення, кількості населення, що буде ними обслуговуватися, та обсягу послуг, які надаватимуться.

9.2. Територіальний підрозділ, віддалене робоче місце адміністратора розміщуються на першому або другому поверах будівлі за умови створення належних умов для безперешкодного доступу для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення до такої будівлі.

9.3.  Віддалене  робоче  місце  адміністратора  може  бути  пересувним, що передбачає наявність відповідного комплекту технічних засобів (комп’ютерної техніки та оргтехніки), оснащеним відповідним програмним забезпеченням та вільним доступом до мережі Інтернет.
9.4. Робота пересувного віддаленого  робочого місця адміністратора забезпечується шляхом проведення виїзних прийомів адміністратора за місцем проживання/перебування (місцезнаходженням) суб’єкта звернення або за іншою адресою, зазначеною ним, у межах м. Кривого Рогу. Перелік категорій суб’єктів звернення, яким можуть надаватися адміністративні, інші публічні  послуги за допомогою пересувного віддаленого робочого місця адміністратора, та порядок роботи адміністратора пересувного віддаленого робочого місця визначається відповідними рішеннями виконкому міської ради.

9.5. До обов’язкової категорії суб’єктів звернення, яким адміністративні послуги надаються за допомогою пересувного віддаленого робочого місця адміністратора, належать особи з інвалідністю I групи й інші особи, які, за висновком лікарсько-консультативної комісії не здатні до самообслуговування та потребують постійної сторонньої допомоги.

9.6. У приміщенні територіального підрозділу, приміщенні з віддаленим робочим місцем адміністратора забезпечується розміщення актуальної, вичерпної інформації, необхідної для одержання адміністративних, інших публічних  послуг, з дотриманням вимог, установлених розділом 2  Регламенту.

9.7. Територіальний підрозділ, приміщення, де розміщено віддалене робоче місце адміністратора (крім пересувного віддаленого робочого місця адміністратора), облаштовуються місцями для очікування суб’єктами звернень.
10. Обслуговування через віддалене робоче місце адміністратора

 Адміністратори Центру, які здійснюють прийом через віддалене робоче місце адміністратора, у тому числі в Мобільних  офісах муніципальних послуг, 
керуються Регламентом. Робота віддалених робочих місць адміністратора забезпечується шляхом упровадження виїзних прийомів адміністраторів, державних реєстраторів та інших фахівців управлінь, відділів, інших виконавчих органів міської ради, виконкомів районних у місті рад за межами приміщення виконавчого комітету міської ради у віддалених мікрорайонах та селищах, адміністративно підпорядкованих Криворізькій міській раді. 
11. Оскарження результатів надання  адміністративних,
інших публічних послуг

11.1. Суб’єкт звернення має право подати скаргу на отриманий через Центр результат надання адміністративної, іншої публічної послуги до суб’єкта її надання або до вищого органу відносно того органу, що вирішив справу (у разі наявності такого), чи вирішити питання в судовому порядку. 

11.2. Скарга, що подається до Центру, підлягає реєстрації в установле-ному порядку. Не пізніше наступного дня з моменту реєстрації скарга разом з матеріалами, що додаються до неї, передається (надсилається) суб’єкту її розгляду. 
11.3. Суб’єкт розгляду скарги зобов’язаний розглянути її відповідно до вимог чинного законодавства України та забезпечити передачу рішення в Центр для доведення до відома заявника.
12. Оскарження дій або бездіяльності працівників Центру
12.1.  У Центрі здійснюється  ведення книги відгуків і пропозицій. Крім цього, функціонують облаштовані скриньки для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних, інших публічних послуг, доступ до яких надається кожному суб’єкту звернення.
12.2. Керівник Центру, суб'єкти надання адміністративних, інших публічних послуг, проводять щорічний аналіз зауважень і пропозицій та вживають відповідних заходів.

12.3. Будь-яка особа має право подати скаргу на дії або бездіяльність адміністраторів чи учасників Центру, якщо вважає, що ними порушено її права, свободи чи законні інтереси. 
12.4. Дії або бездіяльність посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні, інші публічні послуги, адміністраторів можуть бути оскаржені до суду в порядку, установленому законом. 
12.5. Суб’єктом розгляду скарги на дії чи бездіяльність адміністраторів Центру є керівник Центру, керівника Центру – заступник міського голови, який відповідно до розподілу обов’язків здійснює координацію роботи Центру.
13. Заключні положення
13.1. Рішенням міської ради про затвердження Положення про Центр, затверджується графік роботи Центру. 

13.2. Суб’єктам господарювання, які надають супутні послуги в Центрі, рекомендується працювати згідно з режимом його роботи. 
13.3. Адміністратори та працівники Центру несуть відповідальність за збереження й належне використання службового майна та інших матеріальних цінностей. 
 Секретар міської ради
Сергій  Маляренко 
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