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Примірне положення
про службу надання послуг в режимі «єдиного вікна»

виконкому районної у місті ради

1. Загальні положення

1.1. Служба надання послуг в режимі «єдиного вікна» виконкому районної у місті ради (надалі – Служба) утворюється з метою забезпечення  надання адміністративних послуг при районній у місті раді (її виконавчому органі).

1.2. Положення про Службу визначає правові засади її діяльності, структуру та компетенції, установлює єдині організаційні принципи роботи її працівників з питань надання адміністративних та інших публічних послуг.

1.3. Рішення про створення, ліквідацію або реорганізацію Служби приймається відповідною районною у місті радою.

1.4. Служба у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими нормативно-правовими актами, що регулюють відносини у сферах надання адміністративних послуг, дозвільно-погоджувальної діяльності.

1.5. Основними принципами діяльності Служби є:

1.5.1 доступність послуг для фізичних і юридичних осіб;

1.5.2 дотримання стандартів надання послуг, принципу організаційної єдності;

1.5.3 відповідність вимогам чинного законодавства України з питань надання адміністративних та інших публічних послуг;

1.5.4 відкритість і прозорість;

1.5.5 зрозумілість процедур;

1.5.6 оперативність у вирішенні питань;

1.5.7 забезпечення доступу суб’єктів звернень до інформації про стан, хід та результати розгляду їх звернень.

1.6. Основними завданнями Служби є:

1.6.1 організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктами звернень; запобігання та протидія проявам корупції;
1.6.2 спрощення процедури отримання адміністративних послуг, поліпшення якості їх надання; забезпечення відкритості й прозорості умов при розгляді звернень;  
1.6.3 забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через Службу; безперешкодного доступу споживачів до публічної інформації, довідкових матеріалів, отримання первинної правової допомоги.

2. Режим роботи Служби

Час прийому суб’єктів звернень у Службі становить не менше шести днів на тиждень та семи годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через неї. Служба не рідше ніж два дні на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до 20 години.
3. Організаційне забезпечення роботи Служби

3.1. Службою забезпечується надання адміністративних послуг шляхом взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями.

3.2. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Службу, визначається органом, що ухвалив рішення про її створення. Через Службу за рішенням органу, що її утворив, також може здійснюватися розгляд інших питань, які віднесено до повноважень районної у місті ради, при якій її створено.  

3.3. На кожну адміністративну послугу, яка надається через Службу, суб’єктом надання адміністративних послуг готуються з урахуванням критеріїв, визначених Постановою Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року №44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги», та затверджуються інформаційна й технологічна картки.

Інформаційна картка адміністративної послуги розміщується на офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради та в місці здійснення прийому суб’єктів звернень.

3.4. Служба розміщується на першому поверсі виконкому районної у місті ради. 

При прийомі суб’єктів звернень забезпечується:

- вільний доступ осіб, у тому числі для осіб з обмеженими фізичними можливостями; 

- облаштування в місцях прийому суб’єктів звернень інформаційних стендів зі зразками відповідних документів та інформацією в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги; місць для оформлення документів, необхідних для отримання послуг;
- надання суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою, засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти), інших засобів зв’язку, інформації про порядок надання адміністративних послуг.
3.5. У приміщенні, де розміщується Служба:

- можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, банківські послуги тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат і витрат часу суб’єкта звернення;

- облаштовується скринька для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг.

3.6. На офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради розміщується інформація про порядок надання відповідних адміністративних послуг, режим доступу до приміщення, у якому здійснюється прийом суб’єктів звернень, під’їзні шляхи та місця паркування.
3.7. Службою забезпечується видання довідково-інформаційних матеріалів про адміністративні послуги та безоплатне поширення таких матеріалів у приміщеннях, у яких здійснюється прийом суб’єктів звернень.
3.8. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Служби здійснюється за рахунок бюджету районної у місті ради.
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