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УКРАЇНА
МОГИЛІВ-ПОДІЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА
ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

                                                           РІШЕННЯ №335
	Від 01.10.2021р.
	           11 сесії
	     8 скликання


	
	
	


Про внесення змін до структури, чисельності, штатів апарату

міської ради та її виконавчих органів 
        Керуючись ст.ст. 26, 42, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», у відповідності до вимог постанови Кабінету Міністрів України 
від  9 березня 2006 року №268 «Про впорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» зі змінами, наказу Міністерства соціальної політики України від 30.12.2020 року №868 «Деякі питання адміністрування надання місцевими державними адміністраціями і територіальними громадами соціальної підтримки у сферах соціального захисту населення та захисту прав дітей» та постанови Кабінету Міністрів України від 1 червня 2020 року №587 «Про організацію надання соціальних послуг» зі змінами, розглянувши клопотання заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів Слободянюка М.В.,-
                                              міська рада ВИРІШИЛА:

1. Внести зміни до структури, чисельності та штатного розпису апарату          
    міської ради та її виконавчих органів, а саме: 
    1.1. перейменувати відділ надання адміністративних послуг Могилів-
           Подільської міської ради у відділ «Центр надання адміністративних 
           послуг» Могилів-Подільської міської ради.

2. Затвердити Положення про відділ «Центр надання адміністративних 
    послуг» Могилів-Подільської міської ради, згідно з додатком 1, що 
    додається.
3. Затвердити Регламент відділу «Центр надання адміністративних послуг»   

    Могилів-Подільської міської ради, згідно з додатком 2, що додається.

4. Начальнику відділу бухгалтерського обліку та звітності, головному   

    бухгалтеру апарату міської ради та виконкому Куйбіді М.В. привести у 
    відповідність до даного рішення штатний розпис.
5. Начальнику відділу кадрової та правової роботи апарату міської ради та 
    виконкому Коваленко Л.О. здійснити визначені законодавством заходи 
    відповідно до даного рішення.
6. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами 
    виконкому Вербового В.В..
               Міський голова                                                 Геннадій ГЛУХМАНЮК  
                                                                                                      Додаток 1 

                                                                                          до рішення 11 сесії 

                                                                                          міської ради 8 скликання

                                                                                          від 01.10.2021 року №335


ПОЛОЖЕННЯ
про відділ «Центр надання адміністративних послуг» 

Могилів-Подільської міської ради

РОЗДІЛ 1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1.Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради (далі – Центр, ЦНАП) є структурним підрозділом Виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради, утворений для надання адміністративних послуг в Могилів-Подільській міській територіальній громаді Могилів-Подільського району Вінницької області.

1.2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації відділу (далі -Центр, ЦНАП), як структурного підрозділу Виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради приймається Могилів-Подільською міською радою (далі- міською радою) відповідно до норм чинного законодавства.
1.3. Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради у своїй діяльності керується Конституцією та законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців», «Про державну реєстрацію речових прав нерухомого майна та їх обтяжень», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, рішеннями Могилів-Подільської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови м. Могилева-Подільського, даним Положенням та іншими нормативними актами.

           1.4. Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, визначається та затверджується рішенням сесії міської ради і включає адміністративні послуги, суб’єктами надання яких є виконавчі органи міської ради, та адміністративні послуги, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади (територіальні органи/підрозділи центральних органів виконавчої влади).
              До адміністративних послуг також прирівнюється надання органом місцевого самоврядування, їх посадовими особами витягів та виписок із реєстрів, довідок, копій, дублікатів документів та інші передбачені законом дії, у результаті яких суб’єкту звернення, а також об’єкту, що перебуває в його власності, володінні чи користуванні, надається або підтверджується певний юридичний статус та/або факт.
РОЗДІЛ 2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ЦНАП
2.1.Основними завданнями ЦНАП є:
- організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень, а також надання адміністративних послуг за допомогою «Мобільний ЦНАП», відповідно до цього Положення надання послуг поширюється на всіх мешканців Могилів-Подільської територіальної громади Могилів-Подільського району Вінницької області;
- належність суб’єкта звернень до мешканців Могилів-Подільської територіальної громади Могилів-Подільського району Вінницької області  визначається за реєстрацією місця проживання суб’єкта звернення за даними паспорту громадянина України;
      - 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.

2.2. Відділом «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської  міської ради (ЦНАП, Центр) забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора, шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг та державного реєстратора. Адміністратор та /або державний реєстратор здійснює виїзд з використанням                «Мобільний ЦНАП» у населені пункти Могилів-Подільської міської територіальної громади Могилів-Подільського району Вінницької області на відділене (у тому числі пересувне) робоче місце згідно погодженого графіку з міським головою та перебуває на віддаленому робочому місці у кожному населеному пункті не менше 1 години, згідно дня тижня та числа, місяця поточного року, що відповідає графіку. На період відпустки або лікарняного листа обов’язки виконує відповідний адміністратор/реєстратор відділу  «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради. 
Перелік адміністративних послуг, які надаються через відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради, визначається рішенням Могилів-Подільської міської ради.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається рішенням Могилів-Подільської міської ради, та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

2.3. Центром забезпечується надання адміністративних послуг у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно; державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців; реєстрація/зняття з реєстрації місця проживання особи; реєстрації актів цивільного стану; паспортні послуги; земельні відносини; реєстрація транспортних засобів та видача посвідчення водія.
        2.4. У приміщенні, де розміщується відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської  міської ради, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення.
2.5. Центр з метою організації своєї діяльності:

2.5.1. Приймає участь у навчальних заходах (семінари, лекції, тренінги, тощо), організованих у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно; державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців; реєстрація/зняття з реєстрації місця проживання осіб; реєстрація актів цивільного стану; паспортні послуги, земельні відносини; реєстрація транспортних засобів, видача посвідчення водія та проводить стажування працівників у даній сфері.

2.5.2. Забезпечує розгляд звернень народних депутатів, звернення громадян на урядову гарячу лінію, запитів на публічну інформацію.

3. ЗАГАЛЬНО-ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ ЦНАП
3.1. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги у Центрі звертається до адміністратора - посадової особи, яка організовує надання адміністративних послуг.
3.2. Основними завданнями адміністратора є:                                                                                                                                                      - адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади за розпорядженням міського голови;                                                                                               - кількість адміністраторів, які працюють у ЦНАП визначається за рішенням Могилів-Подільської міської ради;
- адміністратор має іменну печатку (штамп), у тому числі електронну із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування відділу, адміністратор має електронний цифровий підпис.

- надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і 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.

        3.3. Основними завданнями державного реєстратора є:

- державний реєстратор призначається на посаду та звільняється з посади за розпорядженням міського голови;
- кількість Державних реєстраторів, які працюють у ЦНАП, визначається за рішенням Могилів-Подільської міської ради;
- Державний реєстратор має номерну печатку, у тому числі електронну, на якій зазначено виконавчий орган Могилів-Подільської міської ради;

- державний реєстратор має електронний цифровий підпис;
- здійснення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно відповідно до закону;

- надання інформації про зареєстровані права та їх обтяження відповідно до закону;

- забезпечення взяття на облік безхазяйного нерухомого майна відповідно до закону;

- вжиття в межах компетенції заходів щодо ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно (далі - Державного реєстру прав);

- вжиття в межах компетенції заходів щодо ведення Державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців (далі - Державного реєстру);

- здійснення інших заходів щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців;
- забезпечення прийому та видачу документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, проведенням державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців, взяттям на облік безхазяйного нерухомого майна, надання інформації з Державних реєстрів;

- внесення пропозицій начальнику відділу «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради щодо удосконалення роботи державної реєстрації прав та державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців.
  3.4. Адміністратор та державний реєстратор має право:

- безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що 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, органах влади Автономної Республіки Крим 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 ЦНАП 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 відділу ЦНАП щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи відділу.

4. ПОВНОВАЖЕННЯ КЕРІВНИКА ЦНАП
4.1. Керівництво відділу, його організаційне забезпечення здійснює начальник відділу «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради, безпосередньо підпорядковується міському голові  та призначається на посаду і звільняється з посади за розпорядженням міського голови в установленому законом порядку. 

4.2. Начальник відділу ЦНАП відповідно до завдань, покладених на відділ:

- здійснює керівництво роботою відділу, несе персональну відповідальність за організацію діяльності відділу «Центр надання адміністративних послуг» (далі - Центр, ЦНАП);

- організовує діяльність ЦНАП, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи відділу ЦНАП;

- координує діяльність адміністраторів, державних реєстраторів та інших працівників відділу ЦНАП, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

- організовує інформаційне забезпечення роботи відділу ЦНАП, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

- сприяє створенню належних умов праці у відділі ЦНАП, вносить пропозиції на розгляд Могилів-Подільської міської ради щодо матеріально-технічного забезпечення відділу ЦНАП, проекти розпорядчих документів з питань, що належать до компетенції відділу ЦНАП;

- розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів, державних реєстраторів та інших спеціалістів Центру;
- начальник відділу «Центр надання адміністративних послуг» може здійснювати функції адміністратора;

- забезпечує виконання доручень міського голови та/або керуючого справами виконкому відповідно до розподілу обов'язків, перспективних і поточних планів діяльності відділу ЦНАП;

- представляє інтереси відділу ЦНАП  у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами Виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради, з міністерствами, іншими центральними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями;
- без доручення представляє інтереси Центру в підприємствах, установах, організаціях та органах управління, надає відповідні доручення; 

- звітує перед міським головою та міською радою про виконання покладених на відділ ЦНАП завдань та затверджених планів роботи;
- використовує у повсякденній діяльності інформаційно-комунікаційні технології, у тому числі електронний цифровий підпис.

- виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради.

5. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ ЦНАП
     5.1. Штатний розпис та структура відділу ЦНАП затверджуються у встановленому порядку рішенням міської ради.
     5.2. ЦНАП очолює начальник відділу ЦНАП, на якого покладаються обов’язки щодо здійснення функцій з керівництва відділу ЦНАП та відповідальності за організацію його діяльності.
     5.3. Відділ ЦНАП Могилів-Подільської міської ради утворюється із начальника відділу, адміністраторів, державних реєстраторів, інших спеціалістів.
     5.4. Начальник відділу, адміністратори, державні реєстратори та інші працівники відділу ЦНАП призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою за розпорядженням міського голови в установленому законом порядку.

     5.5. Посадові інструкції затверджуються розпорядженням міського голови відповідно до розподілу обов’язків.
                                 6. ПРАВА ВІДДІЛУ ЦНАП
6.1. Відділ ЦНАП під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами влади Автономної Республіки Крим, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.

6.2. Час прийому суб’єктів звернень у відділі ЦНАП 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 відділ ЦНАП. Відділ один раз на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень 
до 20-ї години.

За рішенням Могилів-Подільської міської ради час прийому суб’єктів звернень може бути збільшено.

6.3. Для здійснення функцій, покладених на відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради начальник та працівники наділяються правами, виконують обов’язки і несуть відповідальність відповідно до чинного законодавства, інших нормативно-правових актів, що регулюють порядок і умови проходження служби в органах місцевого самоврядування, а також правил внутрішнього трудового розпорядку працівників апарату міської ради та виконкому та цього Положення.
6.4. Начальник відділу «Центру надання адміністративних послуг»  щомісячно до 25 числа складає графік виїзних чергувань на віддалене робоче місце (пересувне) «Мобільним ЦНАП» адміністраторів та державних реєстраторів на наступний місяць з врахуванням вимог статті 50 Кодексу законів про працю України та підпункту 3 частини другої статті 6 Закону України «Про адміністративні послуги» та погоджує його із міським головою.

       6.5. Центр утримується за рахунок коштів місцевого бюджету. Штатний розпис відділу затверджується розпорядженням міського голови. Штатна чисельність працівників та структура ЦНАП затверджується рішенням міської ради.

       6.6. Майно відділу ЦНАП належить до комунальної власності територіальної громади м. Могилева-Подільського і закріплене за Центром на праві оперативного управління. 

       6.7. ЦНАП має право списувати з балансу основні засоби в установленому законом порядку.

       6.8. Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради не є юридичною особою, має в своєму розпорядженні інші печатки й штампи, бланки, інші реквізити, у тому числі електронні.

      6.9. Місце знаходження Центру: 24000, Вінницька область, м. Могилів-Подільський, вул. Київська, 28/2.
      6.10. Припинення відділу «Центру надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради здійснюється за рішенням Могилів-Подільської  міської ради в порядку визначеному законодавством України.

    Секретар міської ради                                                Тетяна БОРИСОВА
                                                                                                      Додаток 2

                                                                                          до рішення 11 сесії 

                                                                                          міської ради 8 скликання

                                                                                          від 01.10.2021 року №335

РЕГЛАМЕНТ                                                                                         відділу «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради

РОЗДІЛ І. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА
1.1. Цей Регламент визначає порядок організації роботи відділу «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради (далі-Центр, ЦНАП), його територіальних підрозділів, віддалених (у тому числі пересувних) робочих місць адміністраторів та/або Державних реєстраторів,  порядок дій адміністраторів, державних реєстраторів та інших працівників  Центру та їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

1.2. У цьому Регламенті терміни вживаються у значенні, визначених законами України  «Про адміністративні послуги»; «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»; «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців»; «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг»; «Про місцеве самоврядування в Україні»; розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014р. №523-р; розпорядження Кабінету Міністрів України від 11.10.2017р. №782-р; розпорядження Кабінету Міністрів України 

від 18.08.2021р. №969-р «Про внесення змін до розпорядження Кабінету Міністрів України від 16 травня 2014р. №523-р».
1.3. Надання адміністративних послуг у ЦНАП здійснюється з дотриманням таких принципів:

- верховенства права, у тому числі законності та юридичної визначеності;

- стабільності;

- рівності перед законом;

- відкритості та прозорості;

- оперативності та своєчасності;

- доступності інформації про надання адміністративних послуг;

- захищеності персональних даних;

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

- неупередженості та справедливості;

- доступності та зручності для суб’єктів звернення.
1.4. Відділ «Центр надання адміністративних послуг» Могилів-Подільської міської ради у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, актами центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, Положенням про Центр та Регламентом Центру.
РОЗДІЛ 2. 
ВИМОГИ ДО ПРИМІЩЕННЯ В ЯКОМУ РОЗМІЩУЄТЬСЯ ЦНАП
2.1. ЦНАП розміщено в центральній частині міста з розвинутою транспортною інфраструктурою за адресою: 24000, вул. Київська, 28/2, 
м. Могилів-Подільський, Вінницька обл. На вході до приміщення ЦНАП розміщена вивіска з найменуванням ЦНАП та графіком роботи.

Графік роботи відділу:                                                                                             понеділок - з 08:00 до 17:15;                                                                                           вівторок - з 08:00 до 20:00;                                                                                                       середа - з 08:00 до 17:15;                                                                                                              четвер - з 08:00 до 17:15;                                                                                                 п’ятниця - з 08:00 до 16:00;                                                                                                            субота - з 09:00 до 14:00 - (адміністратори реєстрації місця проживання)                   Вихідний день – субота, неділя, святкові та неробочі дні.
Вхід до Центру облаштований пандусом для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення.

У приміщенні Центру облаштована санітарна кімната з урахуванням потреб осіб з інвалідністю, зокрема тих, що пересуваються на кріслах колісних, та інших маломобільних груп населення.

На прилеглій до Центру території облаштовані місця для безоплатної стоянки автомобільного транспорту суб’єктів звернення. 

2.2. Приміщення Центру поділяється на відкриту та закриту частини.

У відкритій частин приміщення здійснюється прийом, консультування, інформування та обслуговування суб’єктів звернення працівниками Центру. Суб’єкти звернення мають безперешкодний доступ до такої частини Центру.

Відкрита частина включає:

- сектор прийому;

- сектор інформування;

- сектор очікування;

- сектор обслуговування.

Відкрита частина розміщена на першому поверсі будівлі для безперешкодного доступу для осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення до приміщень будівлі.

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

2.3. У Центрі створюється сектор інформування (рецепція) або визначається працівник (працівники) відповідальні за перший контакт з суб’єктами звернень, їх загальне інформування та консультування з питань роботи Центру. Сектор прийому облаштовується при вході до приміщення Центру. 

2.4. Сектор інформування облаштовується з метою ознайомлення суб’єктів звернення з порядком та умовами надання адміністративних послуг.

У секторі інформування розміщуються інформаційні стенди, постери (плакати) та/або інформаційні термінали в зручному для перегляду місці, що містять актуальну, вичерпну інформацію, необхідну для одержання адміністративних послуг.

Сектор інформування облаштовується столами, стільцями, комп’ютерною технікою з вільним доступом до Інтернету та забезпечується канцелярськими товарами для заповнення суб’єктами звернення необхідних документів.

Для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг, Центр та віддалене (у тому числі пересувне) робоче місце адміністратора, облаштовуються відповідними засобами (зокрема скринькою) та/або в них розміщується в доступному місці книга відгуків і пропозицій.

2.5. 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 та в достатній кількості стільцями, кріслами тощо (від 20 до 50 тис. осіб, - не менш як 15 місць).

Сектор очікування обладнаний автоматизованою системою керування чергою.
У приміщенні ЦНАП, та на пересувному віддаленому робочому місці адміністраторів створені умови для оплати суб’єктами звернень адміністративного збору (POS-термінал).

2.6. Сектор обслуговування утворений за принципом відкритості розміщення робочих місць. Для швидкого обслуговування суб’єктів звернень робочі місця адміністраторів розподіляються  за принципом прийому і видачі документів. Кожне робоче місце для прийому суб’єктів звернення має інформаційну табличку із зазначенням номера такого місця. 

2.7. Площа секторів очікування та обслуговування Центру, а також площа пересувного віддаленого робочого місця адміністратора “Мобільний ЦНАП” достатня для забезпечення зручних та комфортних умов для прийому суб’єктів звернення і роботи адміністраторів /державних реєстраторів Центру.

2.8. На інформаційних стендах або інформаційних терміналах розміщена інформація, зокрема, про:

- найменування Центру, його місцезнаходження та місцезнаходження на яких працюють пересувні віддалені робочі місця адміністратора/державного реєстратора «Мобільний ЦНАП», номери телефонів для довідок, факсу, адресу вебсайту, електронної пошти;

- графік роботи Центру, віддалене (у тому числі пересувне) робоче місце адміністраторів/ державних реєстраторів (прийомні дні та години, вихідні дні), який затверджується /погоджується органом, що утворив Центр, з урахуванням потреб суб’єктів звернення та відповідно до вимог Закону України «Про адміністративні послуги»;

- перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП та віддалене (у тому числі пересувне) робоче місце адміністраторів/державних реєстраторів, та відповідні інформаційні картки адміністративних послуг;

- строки надання адміністративних послуг;

- бланки заяв та інших документів, необхідних для звернення за отриманням адміністративних послуг, а також зразки їх заповнення;

- платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

- супутні послуги, які надаються в приміщенні Центру;

- прізвище, ім’я, по батькові керівника Центру, контактні телефони, адресу електронної пошти;

- користування інформаційними терміналами (у разі їх наявності);

- користування автоматизованою системою керування чергою (у разі її наявності);

- положення про Центр;

- регламент Центру;

- графік прийому суб’єктів звернення посадовими особами органу, що утворив Центр, міським головою, або на пересувних віддалених робочих місцях адміністраторами;

- графік надання консультацій, прийому суб’єктів звернень суб’єктами, 
які забезпечують консультування та прийом у приміщенні Центру;

- інформацію щодо можливостей отримання послуг онлайн в електронному вигляді;

- інформацію щодо електронного урядування та електронної демократії, розвитку цифрових навичок та цифрових прав громадян, цифрових інновацій та технологій.

2.9. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр та  віддалене (у тому числі пересувне) робоче місце адміністраторів/держаних реєстраторів, розміщене у доступному та зручному для суб’єктів звернення місці. 
Перелік адміністративних послуг, які надаються через віддалені (у тому числі пересувні) робочі місця адміністраторів/державних реєстраторів  затверджується /погоджуються органом, що утворив Центр, з урахуванням потреб суб’єктів звернення.

2.10. Бланки заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщені на стендах-накопичувачах, стелажах із вільним доступом до них суб’єктів звернення.
РОЗДІЛ 3. 
ІНФОРМАЦІЙНА ТА ТЕХНОЛОГІЧНА КАРТКА АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ
 3.1. Орган, що утворив Центр, а також керівник 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).
3.2. У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги суб’єкт її надання своєчасно інформує про це орган, що утворив Центр, а також керівника Центру, готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та/або технологічних карток згідно із законодавством.
РОЗДІЛ 4. КЕРУВАННЯ ЧЕРГОЮ В ЦНАП
4.1. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у ЦНАП 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 ЦНАП реєструється за допомогою термінала в такій системі, отримує відповідний номер у черзі та очікує на прийом. 

4.3. У ЦНАП може здійснюватися попередній запис суб’єктів звернення на прийом до адміністратора на визначену дату та час. Попередній запис може здійснюватися шляхом особистого звернення до ЦНАП. Прийом суб’єктів звернення, які зареєструвалися шляхом попереднього запису, здійснюється у визначені керівником Центру години.

4.4. Центр може здійснювати керування чергою в інший спосіб, гарантуючи дотримання принципу рівності суб’єктів звернення.
РОЗДІЛ 5. 
ПРИЙНЯТТЯ ЗАЯВИ ТА ІНШИХ ДОКУМЕНТІВ 
У ЦНАП
5.1. Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги (далі - вхідний пакет документів), та повернення документів з результатом надання адміністративної послуги (далі - вихідний пакет документів) здійснюється виключно в Центрі або його територіальних підрозділах, віддалених (у тому числі пересувних) робочих місцях адміністраторів (в разі їх утворення).

За рішенням органу, який утворив Центр, окремі завдання адміністратора, пов’язані з отриманням вхідного пакета документів, видачою результатів надання адміністративних послуг, може виконувати староста, а також у випадках, передбачених законодавством, інша уповноважена посадова особа виконавчого органу сільської, селищної, міської ради, військово-цивільної адміністрації населеного пункту.

У випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб’єкта звернення адміністратор Центру складає заяву в електронній формі, друкує її та надає суб’єкту звернення для перевірки та підписання.

Прийняття заяв для отримання адміністративних послуг від фізичних осіб, у тому числі фізичних осіб - підприємців, здійснюється незалежно від реєстрації їх місця проживання, крім випадків, передбачених законом.

 Заяви від юридичних осіб приймаються за місцезнаходженням таких осіб або у випадках, передбачених законом, за місцем провадження діяльності або місцезнаходженням відповідних об’єктів, якщо інше не встановлено законом.
5.2. Прийняття від суб’єктів господарювання заяви про видачу документів дозвільного характеру та документів, що додаються до неї, декларації відповідності матеріально-технічної бази вимогам законодавства, видача (переоформлення, анулювання) документів дозвільного характеру, які оформлені дозвільними органами, та зареєстрованих декларацій здійснюються відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».

5.3. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у Центр (його територіальному підрозділі, віддаленому (у тому числі пересувному) робочому місці адміністратора (в разі їх утворення) особисто, через представника (законного представника), надіслати його поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або у випадках, передбачених законом, за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку.

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

5.5. Адміністратор Центру перевіряє відповідність вхідного пакета документів, 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.

5.6. Адміністратор Центру складає опис вхідного пакета документів, у якому зазначаються інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення до неї, у двох примірниках.

5.7. Суб’єктові звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за підписом і з проставленням печатки (штампа) відповідного адміністратора Центру, а також відмітки про дату та час його складення. Другий примірник опису вхідного пакета документів зберігається в матеріалах справи, а у разі здійснення в Центрі електронного документообігу - в електронній формі.

5.8. Адміністратор Центру під час отримання вхідного пакета документів зобов’язаний з’ясувати прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної послуги, а також бажане місце отримання оформленого результату надання адміністративної послуги (в Центрі, його територіальному підрозділі, віддаленому (у тому числі пересувному) робочому місці адміністратора (в разі їх утворення), спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів (особисто, засобами поштового зв’язку, у тому числі кур’єром за додаткову плату, або телекомунікаційного зв’язку чи в інший вибраний суб’єктом звернення спосіб), про що зазначається в описі вхідного пакета документів у паперовій та/або електронній формі.

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

Реєстрація та облік заяв, вхідних пакетів документів та оформлених результатів надання адміністративних послуг у Центрі, його територіальному підрозділі та на віддаленому (у тому числі пересувному) робочому місці адміністратора може вестися централізовано (зокрема шляхом запровадження електронного документообігу) або окремо в Центрі, його територіальному підрозділі та на віддаленому (у тому числі пересувному) робочому місці адміністратора.

5.10. У разі коли вхідний пакет документів отримано засобами поштового зв’язку і він не містить інформації про прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення, адміністратор Центру не пізніше наступного робочого дня надсилає суб’єктові звернення опис вхідного пакета документів електронною поштою (та/або його відскановану копію) чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку або поштовим відправленням.

5.11. Після реєстрації вхідного пакета документів адміністратор Центру формує справу у паперовій та/або електронній формі та в разі потреби здійснює її копіювання та/або сканування.

5.12. Інформацію про вчинені дії адміністратор Центру вносить до листа про проходження справи у паперовій та/або електронній формі (крім випадків, коли адміністратор є суб’єктом надання адміністративної послуги). Лист про проходження справи також містить відомості про послідовність дій (етапів), необхідних для надання адміністративної послуги, та залучених суб’єктів надання адміністративних послуг.
РОЗДІЛ 6. 
ОПРАЦЮВАННЯ СПРАВИ (ВХІДНОГО ПАКЕТА ДОКУМЕНТІВ)

   6.1. У випадках передбачених рішенням місцевої ради, відповідно до законодавства, рішення про надання адміністративної послуги приймається невідкладно у ЦНАП.

         6.2. Після вчинення дій, передбачених цим Регламентом, адміністратор Центру зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з урахуванням графіка роботи суб’єкта надання адміністративної послуги, надіслати (передати) вхідний пакет документів суб’єктові надання адміністративної послуги, до компетенції якого належить питання прийняття рішення у справі, про що робиться відмітка в листі про проходження справи із зазначенням часу, дати та найменування суб’єкта надання адміністративної послуги, до якого її надіслано, та проставленням печатки (штампа) адміністратора, що передав відповідні документи, та у разі потреби оформляється акт приймання-передачі.

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 отримання справ представником суб’єкта надання адміністративної послуги або їх 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 про проходження справи та до акта приймання-передачі (у разі його оформлення).
6.5. Контроль за дотриманням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень здійснюється адміністраторами Центру відповідно до розподілу обов’язків за рішенням керівника ЦНАП.

6.6. 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 керівника ЦНАП.
РОЗДІЛ 7.
ПЕРЕДАЧА ВИХІДНОГО ПАКЕТУ ДОКУМЕНТІВ 
СУБ’ЄКТУ ЗВЕРНЕННЯ
7.1. Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після оформлення результату надання адміністративної послуги, формує вихідний пакет документів та передає його до Центру (його територіального підрозділу, віддаленого (у тому числі пересувного) робочого місця адміністратора (в разі їх утворення), про що зазначається в листі про проходження справи та в акті приймання-передачі (у разі його оформлення).

7.2. Адміністратор відділу «Центру надання адміністративних послуг» 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 підпис (у тому числі його представникові (законному представникові) у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та/або засвідчує його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення зазначається в описі вхідного пакета документів або в іншому документі, визначеному органом, що утворив Центр, і 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 суб’єкту надання адміністративних послуг для архівного зберігання.

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

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

7.7. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу в паперовій (копія документів) та/або електронній (скановані копії документів) формі (заява суб’єкта звернення та інші документи, визначені органом, що утворив Центр) за рішенням органу, що утворив Центр, може зберігатися в приміщенні Центру, його територіального підрозділу, приміщенні, де розміщено віддалене робоче місце адміністратора.

У разі надання адміністративної послуги за допомогою державних реєстрів інформація про послугу зберігається у відповідному реєстрі.

Інформація про адміністративні послуги, надані територіальним підрозділом, адміністратором Центру, що працює на віддаленому (у тому числі пересувному) робочому місці, подається Центру для узагальнення в порядку, визначеному Регламентом Центру. Усі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративної послуги.

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

Адміністратор Центру невідкладно у день надходження заяви здійснює її реєстрацію, про що робиться відмітка в листі про проходження справи із зазначенням часу та дати отримання заяви про відкликання, та невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня, передає суб’єкту надання адміністративної послуги, якому передано вхідний пакет документів щодо даної справи.

Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після отримання заяви про відкликання, повертає оригінали документів, подані для надання адміністративної послуги, до Центру, про що зазначається в листі про проходження справи та в акті приймання-передачі (у разі його оформлення).

Адміністратор Центру невідкладно у день надходження оригіналів документів від суб’єкта надання адміністративної послуги повідомляє про це суб’єкту звернення.
РОЗДІЛ 8. 
ОСОБЛИВОСТІ РОБОТИ ВІДДАЛЕНОГО (ПЕРЕСУВНОГО) РОБОЧОГО МІСЦЯ ДЛЯ АДМІНІСТРАТОРІВ /ДЕРЖАВНИХ РЕЄСТРАТОРІВ МОГИЛІВ- ПОДІЛЬСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ У СПЕЦІАЛЬНО ОБЛАДНАНОМУ ТРАНСПОРТНОМУ ЗАСОБІ
(ДАЛІ – МОБІЛЬНИЙ ЦНАП)

8.1. Мобільний ЦНАП Могилів-Подільської міської ради (далі – Мобільний ЦНАП) є віддаленим робочим місцем для адміністраторів Центру (робота у форматі «виїзного адміністратора») в спеціально обладнаному транспортному засобі, призначеному для надання адміністративних послуг суб’єктам звернень поза приміщенням Центру. Мобільний ЦНАП за потребою може використовуватися для перевезення персоналу Центру до місця проживання/місця знаходження (за потребою послуги можуть надаватись в житловому приміщенні, в тому числі у закладах охорони здоров’я) суб’єктів звернення, які з поважних причин не можуть фізично звернутися до Центру (у приміщенні чи всередині Мобільного ЦНАП).
8.2. Мобільний ЦНАП використовується для прийому суб’єктів звернень у транспортному засобі, що функціонує згідно з графіком та згідно визначеного маршруту, погодженого міським головою.
8.3. За рішенням Могилів-Подільської міської ради та на основі угод про співробітництво територіальних громад Мобільний ЦНАП може використовуватися на території інших населених пунктів (громад) для надання адміністративних послуг, згідно з визначеним у такій угоді (угодах) Переліком адміністративних послуг.
8.4. Адміністративні послуги надаються через Мобільний ЦНАП відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги», Положення про Центр надання адміністративних послуг Могилів-Подільської міської ради та Регламенту Центру надання адміністративних послуг Могилів-Подільської міської ради з урахуванням особливостей визначених наступними.
8.5. Правилами використання Мобільного ЦНАП визначається наступне:
8.5.1. За технічний стан транспортного засобу, на основі якого функціонує Мобільний ЦНАП, а саме: справність механізмів, технічний огляд, огляд перед виїздом, тощо відповідає водій, за яким закріплено транспортний засіб.
8.5.2. За збереження програмних продуктів, встановлених в інформаційно-телекомунікаційних системах Мобільного ЦНАП, відповідальність несе системний адміністратор загального відділу Могилів-Подільської міської ради. 
8.5.3. За збереження меблів, обладнання, які знаходяться всередині Мобільного ЦНАП, відповідальність несуть адміністратори /державні реєстратори Центру, які забезпечують надання адміністративних послуг через Мобільний ЦНАП, а також керівник Центру та працівники виконавчих органів Могилів-Подільської міської ради, які мають доступ до Мобільного ЦНАП і до місця його постійного зберігання.
8.5.4. Забороняється палити, вживати алкогольні та наркотичні речовини у транспортному засобі та поблизу нього.

8.5.5. Забороняється розміщувати у транспортному засобі більшу кількість суб’єктів звернень, ніж це передбачено облаштованими робочими місцями/сидіннями в ньому.
8.5.6. Використання транспортного засобу дозволяється лише для надання адміністративних послуг.
8.5.7. Забороняється використовувати Мобільний ЦНАП для перевезення пасажирів (крім перевезення персоналу /адміністраторів Центру до пунктів призначення).
8.5.8. Забороняється надавати адміністративні послуги під час руху Мобільного ЦНАП, а також у місцях, що не обумовлені у графіку та маршруті Мобільного ЦНАП.
8.5.9. Адміністратори та державні реєстратори Центру та представники суб’єктів надання адміністративних послуг, які залучаються до виїзних прийомів щодо надання адміністративних та інших послуг, зобов’язані не рідше одного разу на рік проходити інструктаж з охорони праці та техніки безпеки.
8.5.10. Збереження, експлуатація, технічне обслуговування Мобільного ЦНАП та, за потреби, його ремонт здійснюються під відповідальність Виконавчого комітету Могилів-Подільської міської ради відповідно до чинного законодавства України.
8.5.11. Водій транспортного засобу зобов’язаний здійснювати перевезення до пункту призначення відповідно до затвердженого маршруту та розкладу руху.
8.5.12. У разі захворювання і/або поганого самопочуття водія транспортного засобу, а також у разі виявлення несправності транспортного засобу, яка може загрожувати безпеці дорожнього руху, водій зобов’язаний негайно інформувати керівника Центру про неможливість виходу на маршрут.
8.5.13. На кінцевих зупинках адміністратор/державний реєстратор Центру зобов’язаний перевіряти салон транспортного засобу на предмет залишених або забутих речей і в разі їх виявлення - здавати у бюро знахідок Центру.
10.5.14. Адміністратори /державні реєстратори Центру не несуть відповідальності за особисті речі, залишені в транспортному засобі суб’єктами звернень.
8.5.15. Транспортний засіб прибуває в населений пункт (або місце призначення у місті Могилеві - Подільському) у визначені графіком години та дні прийому.
8.5.16. Прийом суб’єктів звернень адміністраторами /державними реєстраторами Центру та представниками суб’єктів надання адміністративних послуг проводиться, як правило, за попереднім записом відповідно до визначених годин роботи. Суб’єкту звернення повідомляється про термін розгляду заяви, дату та час отримання результату надання адміністративної послуги.
8.5.17. У визначений час суб’єкт звернення отримує результат надання адміністративної послуги у Мобільному ЦНАП або у спосіб, зазначений в описі вхідного пакету документів.
                                                   РОЗДІЛ 9. 
ОСОБЛИВОСТІ ДІЯЛЬНОСТІ ПЕРЕСУВНИХ ВІДДАЛЕНИХ РОБОЧИХ МІСЦЬ АДМІНІСТРАТОРІВ/ДЕРЖАВНИХ РЕЄСТРАТОРІВ ЦНАП
9.1. Пересувне віддалене робоче місце адміністратора/державного реєстратора призначене для проведення виїзного надання адміністративних послуг суб’єктам звернення із застосуванням таких сервісів:

1) «Мобільний адміністратор» - обслуговування проводиться адміністратором/державним реєстратором за місцем проживання/перебування суб’єкта звернення (житло, заклад охорони здоров’я, заклад соціального захисту тощо) за допомогою ручного мобільного комплекту програмних та технічних засобів з вільним доступом до Інтернету;

2) «Мобільний центр» - обслуговування проводиться адміністратором/державним реєстратором та представниками суб’єктів надання адміністративних послуг на спеціально підготовленому майданчику у транспортному засобі, обладнаному відповідним комплектом програмних та технічних засобів з вільним доступом до Інтернету.

Формування комплекту програмних та технічних засобів, що використовуються на пересувному віддаленому робочому місці адміністратора/державного реєстратора, здійснюється залежно від адміністративних послуг, які надаються на такому робочому місці.

Захист інформації на пересувному віддаленому робочому місці адміністратора /державного реєстратора здійснюється відповідно до вимог законодавства у сфері захисту інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах.

9.2. Орган, що утворив Центр, визначає порядок роботи пересувного віддаленого робочого місця адміністратора/державного реєстратора та перелік категорій суб’єктів звернення, яким можуть надаватися адміністративні послуги на ньому.

9.3. Сервіс «Мобільний центр» - застосовується для надання адміністративних послуг мешканцям населених пунктів, визначених органом, що утворив Центр, з урахуванням територіальної доступності.

Сервіс «Мобільний адміністратор» застосовується для надання адміністративних послуг маломобільним групам населення.

Органом, що утворив Центр, можуть бути визначені інші категорії суб’єктів звернення, яким можуть надаватися адміністративні послуги за допомогою сервісу «Мобільний адміністратор».

9.4. Складення (уточнення) маршруту та графіка роботи пересувного віддаленого робочого місця адміністратора здійснюється не рідше одного разу на тиждень на підставі заяв про надання відповідного сервісу. Якщо у роботі пересувного віддаленого робочого місця адміністратора/державного реєстратора беруть участь представники суб’єктів надання адміністративних послуг, маршрут та графік роботи погоджується із зазначеними суб’єктами.

Інформація про маршрут та графік роботи пересувного віддаленого робочого місця адміністратора/державного реєстратора повинна своєчасно оновлюватися та бути доступною для населення, яке обслуговується на ньому.

9.5. Заяви про надання відповідного сервісу подаються до Центрів, їх територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів суб’єктами звернення, їх представниками, родичами, особами, які здійснюють догляд за ними або проживають разом з ними, а також старостами, закладами охорони здоров’я, закладами соціального захисту, іншими закладами та установами, де проживають/перебувають суб’єкти звернення, одним із таких способів:

1) в усній формі - у разі відвідування Центру, територіального підрозділу, віддаленого робочого місця адміністратора або подання заяви за телефоном;

2) у паперовій формі - у разі надсилання заяви поштою;

3) в електронній формі - у разі подання заяви через відповідну інформаційно-телекомунікаційну систему.

Про застосування відповідного сервісу адміністратор невідкладно повідомляє особі, яка подала заяву, а за наявності обґрунтованих причин - у строк не пізніше наступного робочого дня з дня отримання заяви у спосіб, вказаний нею в заяві. У разі потреби адміністратор звертається до суб’єкта звернення або особи, яка подала заяву, для уточнення відомостей, зазначених у ній.                                                                                                                                                                                                       

 9.6. У повідомленні про застосування відповідного сервісу обов’язково зазначаються дата та місце, за якими буде надана адміністративна послуга, а також реквізити для оплати адміністративного збору (якщо адміністративна послуга є платною) і способи оплати безпосередньо на пересувному віддаленому робочому місці адміністратора.                                                                                                                                             

 9.7. У повідомленні про відмову у застосуванні відповідного сервісу обов’язково зазначаються підстави такої відмови (одна або кілька), а саме:

1) послуга не включена до переліку адміністративних послуг, що надаються на пересувному віддаленому робочому місці адміністратора;

2) суб’єкт звернення проживає/перебуває за межами території міської, селищної, сільської територіальної громади, яка обслуговується пересувним віддаленим робочим місцем адміністратора.

 9.8. Візит адміністратора до суб’єктів звернення із застосуванням сервісу «Мобільний адміністратор» здійснюється відповідно до графіка роботи, визначеного міською, селищною, сільською радою, військово-цивільною адміністрацією населеного пункту, на службовому або громадському транспорті чи пішки залежно від складу ручного мобільного комплекту програмних та технічних засобів, маршруту руху та кількості суб’єктів звернення, які обслуговуються. Про свій візит адміністратор попереджає суб’єкта звернення або особу, яка подала заяву про надання відповідного сервісу.

 9.9. Під час застосування сервісу «Мобільний центр» забороняється:

1) розміщувати у транспортному засобі, на базі якого функціонує сервіс, більшу кількість суб’єктів звернень, ніж це передбачено облаштованими робочими місцями/сидіннями в ньому;

2) використовувати транспортний засіб, на базі якого функціонує сервіс, в інших цілях ніж надання адміністративних послуг;

3) надавати адміністративні послуги під час руху транспортного засобу, на базі якого функціонує сервіс, а також у місцях, не передбачених маршрутом.

9.10. Прийняття та опрацювання вхідного пакета документів, а також повернення вихідного пакета документів на пересувних віддалених робочих місцях адміністратора здійснюється відповідно до вимог цього Регламенту.
Секретар міської ради                                              Тетяна БОРИСОВА
                                                                                                       Додаток 1 

до Регламенту
ЗАЯВА

Осіб які не в змозі самостійно пересуватися

відділу «Центр надання адміністративних послуг»

Могилів-Подільської міської ради

____________________________________________________
(ПІБ заявника)
____________________________________________________________
(адреса проживання)
____________________________________________________________
(реквізити паспорту)
____________________________________________________________
(контактний телефон)

Прошу надати «______» _________20__р. з __________по___________
                             (дата)                                 (з якої по яку годину)
адміністративну послугу за адресою:
__________________________________________________________________
(назва послуги): _________________________________________________________
(повна адреса)
скориставшись можливістю отримання послуги з використанням цифрової валізи "Мобільний ЦНАП", оскільки
гр.________________________________________________________________
(ПІБ заявника, кому надається послуга, рік народження) самостійно не пересувається.

Додаток:
- копія паспорта;
- документ, що підтверджує право на використання послуги мобільного    

  адміністратора.

«___»________20__р. ______________ ____________________
           (дата)                       (підпис)              (прізвище, ініціали)

Документи прийняті «___»________20__р.

Адміністратор:_____________________________
(підпис, печатка)
ПРИМІТКИ:
Відповідно до ст.11 Закону України «Про інформацію», ст. 7 Закону України «Про доступ до публічної інформації» забороняю без моєї згоди передачу інформації відносно мене третім особам.

 Підпис заявника

__________

Відповідну до ст.11 Закону України «Про захист персональних даних» надаю згоду на обробку та використання моїх персональних даних для здійснення повноважень, пов’язаних із розглядом даного запиту. 

Підпис заявника 

_____________

   Секретар міської ради                                                       Тетяна БОРИСОВА

                     Додаток 2
                                                                                                          до Регламенту
Журнал обліку/реєстрації вхідного пакету документів
на отримання адміністративної послуги з використанням
цифрової валізи «Мобільний ЦНАП»
	№
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	Дата та час обслуговування підпис
	ПІБ адміністратора, результат надання послуги
	Підпис суб'єкта звернення та дата отримання послуги
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                                    Секретар міської ради                                                                              Тетяна БОРИСОВА

                                                                                                Додаток 3
                                                                                                до Регламенту
ЗРАЗОК ТА ОПИС
позначення “Центр Дії”


1. Позначення “Центр Дії” має форму прямокутника та складається з логотипу “Дія” та дескриптора “Центр”.

2. Логотип “Дія” складається із шрифтового напису “Дія”, розміщеного в центрі квадрата з округлими згладженими кутами. Для логотипа використовується шрифтова гарнітура “e-Ukraine” та суцільна заливка чорного кольору, що має таке значення:

	

	


3. Логотип “Дія” не може бути меншим від дескриптора “Центр”, розміщеного поряд. Відстань між ними повинна бути рівною ширині символу “і”.

4. Дескриптор “Центр” виконується літерами чорного кольору шрифтовою гарнітурою “e-Ukraine”.

         Секретар міської ради                                              Тетяна БОРИСОВА

