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У К Р А Ї Н А

Кам’янсько-Дніпровська міська рада

Кам’янсько-Дніпровського району

Запорізької області

Двадцять дев’ята сесія  восьмого скликання

РІШЕННЯ

 30 серпня 2019 року             м.Кам’янка-Дніпровська                                №25   

Щодо визначення порядку передачі справ відділу «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської  міської ради до суб’єктів надання адміністративних послуг
Керуючись ст. 27 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,    ст.ст. 9, 12 Закону України «Про адміністративні послуги», з метою організаційного забезпечення на території міської об’єднаної територіальної громади Кам’янсько-Дніпровської міської ради надання  адміністративних послуг, міська рада
ВИРІШИЛА:

        1. Визначити порядок передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» та сектору «Територіальний підрозділ відділу «ЦНАП»   виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради   до суб’єктів надання адміністративних послуг згідно з додатком.

       2. Встановити, що дане рішення набирає чинності після відкриття відділу ЦНАП в м.Кам’янка-Дніпровська та його сектору в с. Велика Знам’янка.

       3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради Базовкіну Г.Г.
Міський голова                                                                    В.В.Антоненко

           Додаток                                                                        

до рішення Кам’янсько-Дніпровської міської ради  від  30.08.2019  № 25

ПОРЯДОК

передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг та сектору «Територіальний  підрозділ відділу «ЦНАП»виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради  до суб’єктів надання адміністративних послуг

1. Загальні положення.

1.1. Порядок передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» та сектору «Територіальний  підрозділ відділу «ЦНАП»виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради  до суб’єктів надання адміністративних послуг (далі – Порядок) розроблено відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги», з урахуванням Регламенту відділу Центр надання адміністративних  послуг,  затвердженого  рішенням  Кам’янсько-Дніпровської  міської ради 

 № 15 від 24.05.2019.

Цей Порядок визначає порядок передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» (далі ЦНАП) та сектору «Територіальний  підрозділ відділу «ЦНАП» (далі - Терпідрозділ) виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради  до суб’єктів надання адміністративних послуг, порядок дій адміністраторів ЦНАПу щодо їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

1.2. У цьому Порядку терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України «Про адміністративні послуги», а саме:

1.2.1. Адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав та/або обов’язків такої особи відповідно до закону.

1.2.2. Суб’єкт звернення – фізична особа, юридична особа, яка звертається за отриманням адміністративних послуг.

1.2.3. Суб’єкт надання адміністративної послуги – орган виконавчої влади, інший державний орган, орган влади Автономної Республіки Крим, орган місцевого самоврядування, їх посадові особи, державний реєстратор, суб’єкт державної реєстрації, уповноважені відповідно до закону надавати адміністративні послуги.

2. Прийняття заяви та інших документів у відділі «Центр надання адміністративних послуг».

2.1. 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 ЦНАПі або його Терпідрозділі.
2.2. 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.

2.3. 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.


2.4. 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, видача дублікатів, анулювання) документів дозвільного характеру, які оформлені дозвільними органами, та зареєстрованих декларацій здійснюються відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».

2.5. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у ЦНАПі або його Терпідрозділі особисто, через представника (законного представника), надіслати його поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або у випадках, передбачених законом, за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку.

2.6. 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.

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

2.8. Адміністратор ЦНАПу або інша уповноважена посадова особа ЦНАПу (далі – Адміністратор ЦНАПу) перевіряє відповідність вхідного пакета документів інформаційній картці адміністративної 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 ЦНАПу повідомляє суб’єктові звернення про відповідні недоліки та надає необхідну допомогу в їх усуненні.
2.9. Адміністратор ЦНАПу складає опис вхідного пакета документів (додаток 1 до Порядку), у якому зазначаються інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення до неї, у двох примірниках.

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

2.11. Адміністратор ЦНАПу, 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 ЦНАПі, його Терпідрозділі,  спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів (особисто, засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку), про що зазначається у описі вхідного пакета документів у паперовій та/або електронній формі.
2.12. Адміністратор ЦНАПу здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом внесення даних до журналу реєстрації (додаток 2 до Порядку) 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.

2.13. 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 ЦНАПу не пізніше наступного робочого дня надсилає суб’єктові звернення опис вхідного пакета документів електронною поштою (його відскановану копію) чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку, або поштовим відправленням.
2.14. Після реєстрації вхідного пакета документів Адміністратор ЦНАПу формує справу у паперовій та/або електронній формі і в разі потреби здійснює її копіювання та/або сканування.

2.15. Інформацію про вчинені дії Адміністратор ЦНАПу вносить до листа про проходження справи (додаток 3 до Порядку) 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.
3. Опрацювання справи (вхідного пакета документів).

3.1. Після вчинення дій, передбачених розділом 2 Порядку, Адміністратор ЦНАПу 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) посадової особи, що передала відповідні документи.

3.2. Передача справ у паперовій формі від ЦНАПу, його Терпідрозділу до суб’єкта надання адміністративної послуги здійснюється не менш, ніж один раз протягом робочого дня, в період часу з 14 години до 16 години, шляхом отримання справ представником суб’єкта надання адміністративної послуги або їх доставки працівником ЦНАПу, надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку або в інший спосіб.

3.3. 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.


3.4. Контроль за дотриманням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень здійснюється адміністраторами ЦНАПу відповідно до розподілу обов’язків за рішенням керівника ЦНАПу.

3.5. Суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний:

3.5.1. Своєчасно інформувати ЦНАП про перешкоди у дотриманні строку розгляду справи та прийнятті рішення, інші проблеми, що виникають під час розгляду справи.

3.5.2. Надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом надсилання на адресу електронної пошти) адміністратора ЦНАПу про хід розгляду справи.

3.6. У разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справи (строків надання адміністративної послуги тощо) адміністратор ЦНАПу невідкладно інформує про це керівника ЦНАПу.
4. Передача вихідного пакета документів суб’єктові звернення.


4.1. 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 ЦНАПу,  його терпідрозділу, про що зазначається в листі про проходження справи.

4.2. Адміністратор ЦНАПу 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.

4.3. Вихідний пакет документів передається суб’єктові звернення особисто під підпис (у тому числі його представникові (законному представникові) у разі пред’явлення ними документа, що посвідчує особу та засвідчує його повноваження), або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.
4.4. Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення зазначається в описі вхідного пакета документів і зберігається в матеріалах справи.
4.5. У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів або його неотримання в ЦНАПі  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 ЦНАПі, а потім передається для архівного зберігання.
4.6. У разі, коли адміністративна послуга надається невідкладно, Адміністратор ЦНАПу 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.

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

4.8. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу у паперовій (копія) та/або електронній (відскановані документи) формі, зокрема заява суб’єкта звернення, опис вхідного пакета документів, лист про проходження справи та інші необхідні документи зберігається у ЦНАПі.

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

Керуючий справами  (секретар) 

виконкому міської ради                                                                              Г.Г. Базовкіна





                         

                                                                                                  Додаток 1

до Порядку передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» 

та сектору «Територіальний  підрозділ відділу «ЦНАП»

виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської  до суб’єктів надання адміністративних послуг

ОПИС
вхідного пакета документів
Справа № __________







  примірник № __


Адміністратор (спеціаліст) відділу Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради ________________________________________________________________________________

прийняв заяву про надання адміністративної послуги: _________________________________

________________________________________________________________________________

від:

прізвище, ім’я, по батькові заявника

_______________________________________

(суб’єкта господарювання та


_______________________________________

відомості про представника):


_______________________________________

адреса: 





_______________________________________








_______________________________________








_______________________________________

телефон:





_______________________________________

адреса електронної пошти:


_______________________________________

та отримав наступний перелік документів, поданих зазначеним суб’єктом звернення:

1. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

8. ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Дата «____» __________ 20___ року, час складання: «____» год. «____» хв.


Прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної послуги: ________________________________________________________.

                                                          (засобами телефонного зв’язку, поштовим відправленням, повідомлення на

     електронну адресу тощо)

Бажане місце отримання оформленого результату надання адміністративної послуги: _______________________________________________________________________________.
(ЦНАП,  сектор Терпідрозділ ЦНАП)

Спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів: _______________________________________________________________________________.

(особисто, засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку)

______________________ 




_________________________________ 

(підпис відповідальної особи) 




  

    (П.І.Б.)

              М.П.
______________________ 




_________________________________ 

(підпис суб’єкта звернення) 




  

    (П.І.Б.)


Вихідний пакет документів отримано:

о «____» год. «____» хв. «____» __________ 20___ року

______________________ 




_________________________________ 

(підпис суб’єкта звернення) 




  

    (П.І.Б.)

Додаток 2

до Порядку передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» 

та сектору «Територіальний  підрозділ відділу «ЦНАП»

виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської  до суб’єктів надання адміністративних послуг

ЖУРНАЛ

обліку/реєстрації звернень для отримання адміністративних послуг

	Реєстра-ційний номер
	Дата
надходження заяви на

отримання адміністративної

послуги
	Відомості про замовника:
найменування, місце знаходження
	Назва адміністративної послуги

	ПІБ, підпис працівника Центру надання адміністративних послуг
	Результат надання
Адміністративної послуги
	Дата отримання вихідного пакету документів від суб’єкту надання адміністративної послуги
	Дата та підпис одержувача
послуги про отримання вихідного пакету документів

	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал 

обліку/реєстрації заяв та документів, необхідних для надання адміністративних послуг, які подає суб’єкт звернення або уповноважена особа адміністратору

	Реєстраційний номер
	Дата прийняття заяви та документів, що додаються до неї
	Назва адміністративної послуги

	Суб’єкт надання адміністративної послуги
	Найменування суб’єкта звернення  або прізвище, їм’я та по батькові фізичної особи (або уповноважена ним особа) Підпис, дата
	Прізвище та ініціали адміністратора, що прийняв заяву про отримання адміністративної послуги
	Відмітка про відмову у видачі результату надання адміністративної послуги, видачу документа
	Примітка

	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал

проходження справи до відповідних служб та відділів,

щодо отримання адміністративних послуг

	Реєстраційний номер
	Дата надання заяви та документів до неї суб’єкту надання адміністративних послуги
	Адміністративна послуга

	Найменування суб’єкта надання адміністративної послуги
	  Прізвище та ініціали відповідальної  посадової особи, дата та час прийняття справи, підпис
	Відмітка про видачу адміністративної послуги (документу) час, дата, отримання адміністративної послуги адміністратором, підпис
	Повідомлення про результат суб’єкта звернення
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 3

до Порядку передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» 

та секторі «Територіальний  підрозділ відділу «ЦНАП»

виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської  до суб’єктів надання адміністративних послуг

Справа № __________
Л И С Т

про проходження справи

Адміністратор (спеціаліст) відділу Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради _______________________________________ ________________________________________________________________________________

Найменування адміністративної послуги: ______________________________________ ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________


Заява прийнята «____» __________ 20____ року від _____________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(суб’єкт звернення)

Виконавець: ____________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ (найменування суб’єкту надання адміністративної послуги)
Перелік документів згідно опису отримано:

о «___» год. «___» хв.«___» __________ 20___ року.

Термін виконання «___» __________ 20___ року. 

______________________________
 


________________________

           (підпис відповідальної особи




  

    (П.І.Б.)

суб’єкту надання адміністративної послуги)               
  М.П.

______________________________
 


________________________

             (підпис працівника ЦНАП)               





    (П.І.Б.)

  М.П.
Примітка:

Суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний:

- своєчасно інформувати ЦНАП 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 ЦНАПу про хід розгляду справи.

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

Вихідний пакет документів передано до ЦНАП:

о «___» год. «___» хв.«___» __________ 20___ року.

______________________________
 


________________________

           (підпис відповідальної особи




  

    (П.І.Б.)

суб’єкту надання адміністративної послуги)               
  М.П.

______________________________
 


________________________

             (підпис працівника ЦНАП)               





    (П.І.Б.)

  М.П.
Суб’єктові звернення повідомлено про результат надання адміністративної послуги:

о «___» год. «___» хв.«___» __________ 20___ року шляхом _____________________

_______________________________________________________________________________.

(спосіб повідомлення)

______________________________
 


________________________

             (підпис працівника ЦНАП)               





    (П.І.Б.)

  М.П.
Додаток 4

до Порядку передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради та віддалених робочих місць  адміністраторів до суб’єктів надання адміністративних послуг
Лист – проходження № ______

адміністративної послуги у відділі «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради Кам’янсько-Дніпровського району Запорізької області
_______________________________________________________________________________
(назва адміністративної послуги)

 _______ _____________________________________________

(П.І.Б замовника  послуги)

_________________2019                __________________                 ___________________ 
(дата надходження заяви та         (підпис адміністратора)                  (П.І.Б. адміністратора)

пакету документів)

__________________2019                __________________                 ______________ ___

(дата передачі заяви та                  (підпис адміністратора)                 (П.І.Б. адміністратора)

пакету документів до СНАП)

__________________2019               __________________                 ____________________

(дата надходження заяви та        (підпис представника СНАП)   (П.І.Б. представника СНАП)
пакету документів до СНАП)

__________________2019               __________________                 ____________________

(дата винесення рішення СНАП    (підпис представника СНАП)  (П.І.Б. представника СНАП )

по адміністративній послузі)

__________________2019              __________________                     _________________

(дата передачі рішення по             (підпис представника СНАП)     (П.І.Б. представника СНАП)                                                                                                    адміністративній послузі 

 адміністратору)

__________________2019                __________________                 ________________

(дата надходження рішення по     (підпис адміністратора)                   (П.І.Б. адміністратора)

адміністративній послузі до

адміністратора)

_______________________               __________________               ____________________

(дата видачі  рішення по                       (підпис заявника)                         (П.І.Б. заявника)

адміністративній послузі 

                                                                                                          Додаток 5 

до Порядку передачі справ у паперовій формі від відділу «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради та віддалених робочих місць  адміністраторів до суб’єктів надання адміністративних послуг

Б е з о п л а т н о 

ОПИС

вхідного пакета документів,  які надаються для отримання адміністративної послуги

______________________________________________________________
 (назва  адміністративної  послуги)

Суб’єкт звернення:  ________________________________________________________
надав(ла) наступні документи: 

(необхідне зазначити установленням відповідної позначки ()

	№ /п
	Назва документу
	Од.
	
	

	
	- Заява про державну реєстрацію земельної ділянки; 
	
	
	

	
	- Оригінал погодженої відповідно до законодавства документації із землеустрою;
	
	
	

	
	- Електронний документ
	
	
	

	Інші документи в разі потрібності:
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Строк надання послуги  14 робочих днів з дати надходження відповідної заяви
Результат надання адміністративної послуги: - Витяг з Державного земельного кадастру про земельну ділянку на підтвердження державної реєстрації земельної ділянки або відмова у державній реєстрації земельної ділянки
Спосіб повідомлення про результат надання адміністративної послуги:

(необхідне зазначити установленням відповідної позначки ()

	
	повідомлення по телефону
	
	надіслати поштовим відправленням
	
	інший спосіб

	Номер телефону: 
Додатковий:
	За адресою:
	E-mail:


Спосіб отримання суб’єктом звернення результату адміністративної послуги:

(необхідне зазначити установленням відповідної позначки ()

	
	особисто
	
	надіслати засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку

	
	За адресою:



Відомості про особу, що подає документи:

(необхідне зазначити установленням відповідної позначки ()

	
	Фізична особа
	
	Юридична особа
	
	Орган державної влади

	особисто
уповноважена особа (за довіреністю)

	керівник
особа, яка має право вчиняти юридичні дії від імені юридичної особи без довіреності

уповноважена особа (за довіреністю)


	
	
	


      (повне найменування юридичної особи або прізвище, ім’я, по батькові фізичної особи)                               (дата)                   (підпис)
	Д
	Д
	.
	М
	М
	.
	Р
	Р
	Р
	Р

	Г
	Г
	:
	Х
	Х
	

	Реєстраційний номер ______________

                     МП             ____________________________

(підпис)                                                                                                                                                                                                                                            _______________________________________

                                                                                                             (ініціали та прізвище адміністратора)

                                                                                                тел.(                         )
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