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РОМЕНСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

СЬОМЕ СКЛИКАННЯ

ВІСІМДЕСЯТ ДРУГА СЕСІЯ
РІШЕННЯ

 23.09.2020


                          Ромни

	Про погодження проекту регуляторного акта - рішення міської ради «Про  внесення змін до рішення міської ради від 27.09.2017 «Про Центр надання адміністративних послуг»» 


Відповідно до пункту 24 статті 26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 34 Закону України «Про засади державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності» 

МІСЬКА РАДА ВИРІШИЛА:

1. Погодити проект регуляторного акта - рішення міської ради «Про внесення змін до рішення міської ради від 27.09.2017 «Про Центр надання адміністративних послуг»» (додається).
2. Постійній комісії з питань регламенту, законності, інформаційного простору підготувати експертний висновок щодо регуляторного впливу проекту регуляторного акта та направити проект даного регуляторного акту на погодження в Державну регуляторну службу України.

3. Управлінню адміністративних послуг Роменської міської ради:

1) оприлюднити проект рішення міської ради «Про внесення змін до рішення міської ради від 27.09.2017 «Про Центр надання адміністративних послуг»» в зазначений законодавством термін;

2) винести на затвердження міської ради проект рішення міської ради «Про внесення змін до рішення міської ради від 27.09.2017 «Про Центр надання адміністративних послуг»» після закінчення терміну обговорення даного проекту регуляторного акту, розгляду пропозицій щодо цього регуляторного акту та отримання погодження Державної регуляторної служби України.
4. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну комісію з питань регламенту, законності, інформаційного простору, організацію його виконання доручити секретарю міської ради Мицику В.М.
Міський голова                                                                                          Сергій САЛАТУН

Проект

[image: image2.png]



РОМЕНСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ

СЬОМЕ  СКЛИКАННЯ

________________ СЕСІЯ

РІШЕННЯ
	____.____.2020
	Ромни

	


Про внесення змін до рішення міської ради від 27.09.2017 «Про Центр надання адміністративних послуг»

Відповідно до  статті 26, частини четвертої статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», керуючись статтею 12 Закону України «Про адміністративні послуги», відповідно до Законів України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про звернення громадян», «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям», «Про державний земельний кадастр», «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям – інвалідам», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», постанови Кабінету Міністрів України від 26.10.2016 № 745 «Про внесення змін до постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2015 р. № 302», постанови Кабінету Міністрів України від 10.07.2019 № 691 «Про реалізацію експериментального проекту щодо створення сприятливих умов для реалізації прав дитини»,  наказу Міністерства юстиції України «Про затвердження змін до деяких нормативно-правових актів у сфері державної реєстрації актів цивільного стану», постанови Кабінету Міністрів України від 14.08.2019 № 714 «Про внесення змін до постанов Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 р. № 118 і від 1 серпня 2013 р. № 588» та з метою приведення актів Управління адміністративних послуг Роменської міської ради, які регламентують діяльність Центру надання адміністративних послуг, у відповідності до вимог діючого законодавства України
МІСЬКА РАДА ВИРІШИЛА:

1. Внести зміни до рішення міської ради від 27.09.2017 «Про Центр надання адміністративних послуг», виклавши додаток 2 «Регламент Центру надання адміністративних послуг міста Ромни» та додаток 3 «Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр надання адміністративних послуг міста Ромни» в новій редакції згідно з додатками 1 і 2 до цього рішення відповідно.
2.   Визнати таким, що втратило чинність, рішення Роменської міської ради від 27.05.2020 «Про внесення змін до рішення міської ради від 27.09.2019 «Про Центр надання адміністративних послуг».
Міський голова   






Сергій  САЛАТУН

	
	Додаток 1 

до рішення міської ради 

від ________________



РЕГЛАМЕНТ
ЦЕНТРУ НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ 

ПОСЛУГ МІСТА РОМНИ 

(в новій редакції)
І. Загальні положення

1. Регламент Центру надання адміністративних послуг міста Ромни (далі по тексту –  Регламент) розроблено відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» з урахуванням Примірного регламенту центру надання адміністративних послуг, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 серпня 2013 року № 588 (з наступними змінами).

2. Терміни, які використовуються у цьому Регламенті, вживаються у значеннях, наведених у законах України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».
3. Регламент є нормативним актом, розробленим на основі чинного законодавства України з врахуванням Регламенту роботи виконавчих органів Роменської міської ради, який визначає засади діяльності та взаємодії органів влади, які надають адміністративні послуги, організації документообігу та порядку здійснення моніторингу за належністю надання адміністративних послуг за принципом організації єдності.

4. Регламент визначає порядок організації роботи Центру надання адміністративних послуг міста Ромни (далі по тексту – Центр), його територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів,порядок дій адміністраторів Центру та їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

5. Затвердження та внесення змін до Регламенту здійснюється рішенням міської ради.

6. Дотримання положень Регламенту є обов’язковим для всіх працівників Центру, а також для суб’єктів надання адміністративних послуг в частині надання відповідних послуг через Центр.
ІІ. Організація роботи Центру
1. Надання адміністративних послуг у Центрі здійснюється з дотриманням таких принципів:
1) верховенства права, у тому числі законності та юридичної визначеності;

2) стабільності;

3) рівності перед законом;

4) відкритості та прозорості;

5) оперативності та своєчасності;

6) доступності інформації про надання адміністративних послуг;

7) захищеності персональних даних;

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

9) неупередженості та справедливості;

10) доступності та зручності для суб’єктів звернення.

2. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр (далі - Перелік), формується керівником Центру з урахуванням пропозицій і зауважень суб’єктів надання адміністративних послуг, та затверджується міською радою.

3.Форми інформаційних і  технологічних карток, описів вхідних пакетів документів, супровідних листів, листа-проходження, постанов і протоколів щодо адміністративної відповідальності тощо затверджуються міським головою.

4. Час прийому суб’єктів звернень у Центрі затверджується міською радою з урахуванням вимог Закону України «Про адміністративні послуги».

ІІІ. Вимоги до приміщення Центру
1. Центр розміщується у приміщенні за адресою: 42000, Сумська обл., м. Ромни, вул. Соборна, 13.
2. Біля входу до приміщення Центру розміщуються вивіска з найменуванням Центру, графік роботи тощо.
3. Вхід до Центру  облаштований пандусом для осіб з особливими потребами.

4. У приміщенні Центру облаштовується туалетна кімната з урахуванням потреб осіб з обмеженими фізичними можливостями.

5. На прилеглій до Центру території передбачається місце для безоплатної стоянки автомобільного транспорту суб’єктів звернення. 

6. Приміщення Центру поділяється на відкриту та закриту частини.

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

6.2. Відкрита частина включає місце для очікування та інформування суб’єктів звернення, а також для прийому та обслуговування.
6.3. 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).
6.4. Вхід до закритої частини центру суб’єктам звернення забороняється.
7. При вході до приміщення Центру функціонує сектор прийому, інформування та очікування. У ньому здійснюється загальне інформування та консультування суб’єктів звернення з питань роботи Центру та ознайомлення з порядком та умовами надання адміністративних послуг. У цьому секторі розміщуються інформаційні стенди, а у разі можливості в зручному для перегляду місці  розміщуються інформаційні термінали, що містять актуальну, вичерпну інформацію, необхідну для одержання адміністративних послуг. 

7.1. Сектор прийому, інформування та очікування облаштовується стільцями і столами, телефоном, забезпечується канцелярськими товарами для заповнення суб’єктами звернення необхідних документів та книгою відгуків і пропозицій, яка розміщується на видному та у доступному місці. 

7.2. В секторі прийому, інформування та очікування розміщений платіжний термінал.

8. Площа сектору прийому, інформування та очікування повинна бути достатня для забезпечення зручних та комфортних умов для прийому суб’єктів звернення і роботи адміністраторів центру.
9. На інформаційних стендах та інформаційних терміналах розміщується інформація, зокрема, про:
1) найменування Центру, його місцезнаходження, номери телефонів для довідок, факсу, адресу веб-сайту, електронної пошти;

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

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

4) строки надання адміністративних послуг;

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

6) платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг;
7) супутні послуги, які надаються в приміщенні Центру;

8) прізвище, ім’я, по батькові керівника центру, контактні телефони, адресу електронної пошти;

9) користування  інформаційними терміналами (у разі їх наявності);

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

10. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, розміщується у доступному та зручному для суб’єктів звернення місці, у тому числі на інформаційному терміналі (у разі його наявності). Адміністративні послуги в переліку групуються за моделлю життєвих ситуацій суб’єктів звернення та/або сферами правовідносин (законодавства), та/або суб’єктами надання адміністративних послуг.
11. Бланки заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщуються у секторі прийому, інформування та очікування на ресепшн Центру із вільним доступом до них суб’єктів звернення.
12. Особам з особливими потребами забезпечується вільний доступ до інформації, зазначеної в цьому розділі, шляхом розміщення буклетів, інформаційних листів на стендах, а також здійснюється інформування іншими способами, які є для них зручними.
13. У приміщенні Центру на основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг консультації та послуги можуть надаватися безпосередньо представниками суб’єктів надання адміністративних послуг.

ІV. Інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг

1. Інформація для суб’єкта звернення щодо надання адміністративних послуг подається в інформаційних картках адміністративних послуг, а порядок розгляду і вирішення справ щодо надання конкретних адміністративних послуг  - у технологічних картках.
2. Інформаційні і технологічні картки розробляються суб’єктами надання адміністративних послуг на кожну адміністративну послугу та затверджуються відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» та вимог до підготовки технологічної картки адміністративної послуги, що затверджені Кабінетом Міністрів України, а також інших нормативно-правових актів, які регламентують надання адміністративних послуг. 

3. Керівник Центру має право 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).

4. У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги суб’єкт її надання своєчасно інформує про це міського голову, а також керівника Центру, готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та/або технологічних карток згідно із законодавством.

V. Інформування суб’єктів звернення 

1. У Центрі визначається посадова особа для надання допомоги суб’єктам звернення, їх консультування із загальних питань організації роботи Центру, до повноважень якої відноситься:

інформування щодо діяльності Центру і адміністративних послуг;

надання загальних консультацій щодо конкретної адміністративної послуги;

надання допомоги у користуванні системою регулювання черги, інформаційними терміналами (у разі їх наявності);

надання консультацій щодо порядку внесення плати (адміністративного збору) за надання платних адміністративних послуг;

надання інформації щодо рахунків і банківських реквізитів для сплати адміністративного збору;

надання іншої допомоги, яка необхідна суб’єктам звернення перед прийомом  адміністратора та яка пов’язана із наданням адміністративних послуг в Центрі.
2. Роменська міська рада створює та забезпечує роботу окремого розділу на веб-сайті міської ради, веб-сайту Центру, де розміщується інформація про послуги, які надаються в Центрі, а також відомості про місце розташування Центру (його територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів), найближчі зупинки громадського транспорту, інша корисна для суб’єктів звернення інформація. Таку інформацію керівник Центру надає до відділу внутрішньої політики для відповідного розміщення на сайті.

3. Інформація, яка розміщується у приміщенні Центру (в тому числі на інформаційних терміналах) та на веб-сайті, повинна бути актуальною і вичерпною.

3.1. Інформація в окремому розділі на веб-сайті міської ради має бути зручною для пошуку та копіювання.

4. Суб’єктам звернення, які звернулися до Центру або до адміністраторів, що працюють на віддалених робочих місцях, з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), забезпечується можливість отримання інформації про надання адміністративних послуг центром у спосіб, аналогічний способу звернення.

5. Для виконання функцій консультанта можуть залучатися волонтери та стажери і практиканти, обов’язки яких визначаються керівником Центру.
VІ. Керування чергою в Центрі  

1. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у Центрі, на віддалених робочих місцях адміністраторів вживаються заходи для запобігання утворенню черги, а у разі її утворення - для керування чергою.

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

3. У Центрі, на віддалених робочих місцях адміністраторів може здійснюватися попередній запис суб’єктів звернення на прийом до адміністратора на визначену дату та час. Попередній запис може здійснюватися шляхом особистого звернення до Центру, до віддалених робочих місцях адміністраторів телефонним зв’язком. Прийом суб’єктів звернення, які зареєструвалися шляхом попереднього запису, здійснюється у визначені керівником Центру години.

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

VІI. Прийняття заяви та інших документів у Центрі

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 віддалених робочих місцях адміністраторів.
2. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у Центрі (його територіальних підрозділах, віддаленому робочому місці адміністратора ) особисто, через представника (законного представника), надіслати його поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку (у випадках, передбачених законом).
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.

3. У разі, коли вхідний пакет документів подається представником (законним представником) суб’єкта звернення, пред’являються документи, що посвідчують особу представника та засвідчують його повноваження.
4. 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 за місцем провадження діяльності чи місцезнаходженням відповідних об’єктів (у випадках, передбачених законом), якщо інше не встановлено законом.
5. 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 регіональними та місцевими дозвільними органами, та зареєстрованих декларацій здійснюються відповідно до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності».
6. Адміністратор Центру 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 повідомляє суб’єктові звернення про відповідні недоліки та надає необхідну допомогу в їх усуненні.
Заява, що подається для отримання адміністративної послуги, у разі потреби отримання додаткової інформації від інших суб’єктів, повинна містити дозвіл суб’єкта звернення на отримання та зберігання його персональних даних у межах, необхідних для надання адміністративної послуги.

7. Адміністратор Центру складає опис вхідного пакету документів, у якому зазначаються інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення до неї, у двох примірниках.
Суб’єктові звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за підписом та печаткою (штампом) відповідного адміністратора Центру, а також відмітки про дату та час його складання, реєстраційний номер зави і перелік документів, що додаються до неї.. Другий примірник застосування  в Центрі електронного документообігу – в електронній формі.
8. Адміністратор Центру під час отримання вхідного пакета документів зобов’язаний з’ясувати прийнятні для суб’єкта звернення способи його повідомлення про результат надання адміністративної послуги (телефоном, засобами поштового зв’язку, електронною поштою чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку у випадках, передбачених законодавством), а також бажаний спосіб передачі суб’єктові звернення результату надання адміністративної послуги (особисто чи засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку), про що зазначається в описі вхідного пакету документів.
9. Адміністратор Центру здійснює реєстрацію вхідного пакету документів шляхом внесення даних до журналу реєстрації (у паперовій та/або електронній формі). Після внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація.

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 або віддаленого робочого місцях адміністратора, 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.
11. Якщо під час прийняття вхідного пакету документів адміністратор виявив факт відсутності одного чи кількох документів, необхідних для отримання адміністративної послуги (передбаченого законом та відповідною інформаційною карткою адміністративної послуги) та/або очевидну помилку, неточність чи неповноту відомостей, адміністратор за вибором суб’єкта звернення повертає документи суб’єктові звернення без реєстрації для усунення недоліків, за можливості – надає допомогу в їх усуненні, або реєструє вхідний пакет документів з недоліками.

При реєстрації вхідного пакету з недоліками суб’єкт звернення одночасно повідомляється про потребу усунення вказаних недоліків та попереджається про ймовірність негативного рішення у випадку їх не усунення. Якщо суб’єкт звернення надсилає вхідний пакет документів засобами поштового зв’язку, він інформується про виявлені недоліки у відповідному повідомленні – описі вхідного пакету документів, а за можливості також повідомляється телефоном.
12. 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.
13. 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.

VІII. Опрацювання справи (вхідного пакета документів)

1. Після вчинення дій, передбачених розділом VI цього Регламенту, адміністратор Центру (його територіальних підрозділів, віддаленого робочого місцях адміністратора), 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 поставленням печатки (штампа) адміністратора, що передав відповідні документи.
2. Передача справ у паперовій формі від Центру (його територіального підрозділу, віддаленого робочого місця адміністратора) до суб’єкта надання адміністративної послуги здійснюється не рідше одного разу 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.
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.
4. Виконавець зобов’язаний вирішити справу у строки, визначені технологічною карткою адміністративної послуги, і не пізніше наступного робочого дня з моменту вирішення справи сформувати вихідний пакет документів та направити його до Центру, про що він зазначає в журналі або в електронному реєстрі.

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 центру.
6. Суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний:

1) своєчасно інформувати Центр про перешкоди у дотриманні строку розгляду справи та прийнятті рішення, інші проблеми, що виникають під час розгляду справи;

2) надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом надсилання на адресу електронної пошти) адміністратора Центру про стан розгляду справи.
7. У разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справи (строків надання адміністративної послуги тощо) адміністратор Центру невідкладно інформує про це керівника центру.
8. Адміністратор Центру у день надходження результату вирішеної справи (адміністративної послуги) здійснює реєстрацію вихідного пакету документів шляхом внесення відповідних відомостей в журнал або електронний реєстр.

IX. Передача вихідного пакета документів суб’єктові звернення

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 територіальних підрозділів, віддаленого робочого місця адміністратора), про що зазначається в листі про проходження справи.
2. Адміністратор Центру невідкладно у день надходження вихідного пакета документів повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів, здійснює реєстрацію вихідного пакета документів шляхом внесення відповідних відомостей до листа про проходження справи, а також до відповідного реєстру в паперовій та/або електронній формі.
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 і зберігається в матеріалах справи.

4. Відмова у позитивному вирішенні справи щодо адміністративної послуги оформляється суб’єктом надання письмово, з визначенням передбачених законодавством підстав для такої відмови та їх обґрунтування, та долучається до справи.

5. У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів або його неотримання в Центрі протягом двох місяців відповідні документи надсилаються суб’єктові звернення засобами поштового зв’язку. У разі відсутності відомостей про місце проживання (місцезнаходження) суб’єкта звернення та іншої контактної інформації вихідний пакет документів зберігається протягом тримісячного строку в Центрі, а потім передається для архівного зберігання.
6. 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. Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністративних послуг несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори і керівник Центру.
8. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу у паперовій (копія) та/або електронній (відскановані документи) формі, зокрема заява суб’єкта звернення та інші документи зберігається в приміщенні Центрі, його територіального підрозділу , приміщенні , де розміщено віддалене робоче місце адміністратора.

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

Секретар міської ради                                                                                 Валерій МИЦИК

Додаток 2 

до рішення міської  ради від 27.05.2020
Додаток 3 «Перелік адміністративних послуг,

які надаються через Центр надання адміністративних послуг міста Ромни» до рішення Роменської міської ради від 27.09.2017 «Про Центр надання адміністративних послуг» (в новій редакції)
	№ п/п
	Назва послуги
	Суб’єкт надання адміністративних послуг

	1
	Видача будівельного паспорта забудови земельної ділянки (внесення змін до будівельного паспорта забудови земельної ділянки)
	Відділ містобудування та архітектури

	2
	Надання містобудівних умов та обмежень земельної ділянки (внесення змін до містобудівних умов та обмежень забудови земельної ділянки)
	Відділ містобудування та архітектури

	3
	Надання висновку до проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки
	Відділ містобудування та архітектури

	4
	Видача паспорта прив’язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності (внесення змін до паспорта прив’язки в частині ескізів фасадів, продовження терміну дії паспорту прив’язки)
	Відділ містобудування та архітектури

	5
	Присвоєння (зміна) поштової адреси об’єкту нерухомого майна
	Відділ містобудування та архітектури

	6
	Видача паспорта прив’язки збірно-розбірного металевого гаража
	Відділ містобудування та архітектури

	7
	Взяття на облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов, внесення змін в облікові дані, зняття з обліку
	Відділ розподілу та обліку житла

	8
	Видача ордеру на жиле приміщення
	Відділ розподілу та обліку житла

	9
	Видача ордеру на службове жиле приміщення
	Відділ розподілу та обліку житла

	10
	Взяття на облік громадян, які мають право на отримання кімнат у гуртожитках, внесення змін в облікові дані, зняття з обліку
	Відділ розподілу та обліку житла

	11
	Видача ордеру на вселення в кімнату гуртожитку
	Відділ розподілу та обліку житла

	12
	Взяття на соціальний квартирний облік громадян, які користуються правом на соціальне житло, внесення змін в облікові дані, зняття з обліку
	Відділ розподілу та обліку житла

	13
	Видача ордеру на вселення у житло соціального призначення
	Відділ розподілу та обліку житла

	14
	Видача довідок про перебування на квартирному обліку
	Відділ розподілу та обліку житла

	15
	Надання акту обстеження та висновку щодо усиновлення (одностороннього усиновлення) дитини
	Служба у справах дітей

	16
	Про участь батьків у вихованні своїх малолітніх (неповнолітніх) дітей
	Служба у справах дітей

	17
	Надання дозволу на тимчасове користування житлом
	Служба у справах дітей

	18
	Надання дозволу на укладення договору дарування житла (майна) батькам, які мають малолітніх (неповнолітніх) дітей
	Служба у справах дітей

	19
	Надання дозволу на виділення частки майна у спільній сумісній власності малолітньої (неповнолітньої) дитини
	Служба у справах дітей

	20
	Надання акту обстеження житлово-побутових умов та умов виховання  малолітніх (неповнолітніх) дітей, висновків органу  опіки та піклування до суду про позбавлення батьківських прав батьків, відібрання дитини у батьків без позбавлення їх батьківських прав
	Служба у справах дітей

	21
	Надання дозволу на укладення договору купівлі, продажу житла, яке на праві приватної власності (користування) належить малолітній (неповнолітній) дитині
	Служба у справах дітей

	22
	Надання дозволу на зміну прізвища дитини
	Служба у справах дітей

	23
	Надання дозволу на укладення договору міни житла, майна, право власності (користування) яким має  малолітня (неповнолітня) дитина
	Служба у справах дітей

	24
	Надання дозволу на заставу майна, житла, власником (співвласником) якого є малолітня (неповнолітня) дитина
	Служба у справах дітей

	25
	Встановлення опіки (піклування) над малолітніми (неповнолітніми) дітьми та їх майном
	Служба у справах дітей

	26
	Надання довідки про те, що діти знаходяться на утриманні батьків
	Служба у справах дітей

	27
	Надання статусу дитини-сироти, дитини, позбавленої батьківського піклування
	Служба у справах дітей

	28
	Направлення дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування на державне забезпечення
	Служба у справах дітей

	29
	Надання дозволу на реєстрацію малолітньої (неповнолітньої) дитини без дозволу одного з батьків
	Служба у справах дітей

	30
	Направлення дітей до центрів соціально-психологічної реабілітації, Будинку дитини
	Служба у справах дітей

	31
	Надання висновку служби у справах дітей щодо можливості постановки громадян на облік: кандидатом  в усиновлювачі, опікуни, піклувальники, батьки-вихователі, прийомні батьки
	Служба у справах дітей

	32
	Про надання висновку органу опіки та піклування щодо визначення місця проживання дитини
	Служба у справах дітей



	33
	Про влаштування дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування до прийомних сімей та дитячих будинків сімейного типу
	Служба у справах дітей



	34
	Про перевірку цільового витрачання аліментів одного з батьків на утримання дитини


	Служба у справах дітей



	35
	Видача витягу з технічної документації про нормативну грошову оцінку земельної ділянки
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	36
	Видача відомостей з документації із землеустрою, що включена до Державного фонду документації із землеустрою
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	37
	Виправлення технічної помилки у відомостях з Державного земельного кадастру, допущеної органом, що здійснює його ведення, з видачею витягу
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	38
	Внесення до Державного земельного кадастру відомостей про межі частини земельної ділянки, на яку поширюється право суборенди, сервітуту, з видачею витягу
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	39
	Видача довідки про наявність та розмір земельної частки (паю), довідки про наявність у Державному земельному кадастрі відомостей про одержання у власність земельної ділянки у межах норм безоплатної приватизації за певним видом її цільового призначення (використання)
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	40
	Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі витягу з Державного земельного кадастру про земельну ділянку
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	41
	Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі довідок, що містять узагальнену інформацію про землі (території)
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	42
	Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі викопіювань з картографічної основи Державного земельного кадастру, кадастрової карти (плану)
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	43
	Внесення до державного земельного кадастру відомостей (змін до них) про земельну ділянку з видачею витягу
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області



	№

п/п
	Назва послуги
	Суб’єкт надання адміністративних послуг

	44
	Державна реєстрація земельної ділянки з видачею витягу з державного земельного кадастру
	Відділ в Роменському районі Головногоуправління Держгеокадастру

у Сумській області

	45
	Видача довідки з державної статистичної звітності про наявність земель та розподіл їх за власниками земель, землекористувачами, угіддями
	Відділ у Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	46
	Видача висновку про погодження документації із землеустрою
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	47
	Виправлення технічної помилки у відомостях з ДЗК, допущенних не з вини органу, що здійснює його ведення.
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

у Сумській області

	48
	Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі копій документів, що створюються під час ведення Державного земельного кадастру
	Відділ в Роменському районі Головного управління Держгеокадастру

	49
	Надання дозволу на проведення експертної грошової оцінки земельної ділянки (продаж)
	Управління економічного розвитку

	50
	Включення до переліку вільних від забудови земельних ділянок комунальної власності, які або права на які виставляються на земельні торги
	Управління економічного розвитку

	51
	Включення до переліку об’єктів , що підлягають приватизації шляхом викупу
	Управління економічного розвитку

	52
	Надання дозволу на розміщення пересувних тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності на умовах особистого строкового сервітуту
	Управління економічного розвитку

	53
	Надання дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки та виготовлення технічної документації із землеустрою
	Управління економічного розвитку

	54
	Надання згоди на поділ чи об’єднання раніше сформованих земельних ділянок
	Управління економічного розвитку

	55
	Надання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості) з подальшою передачею у власність в межах норм безоплатної приватизації чи надання в користування (оренда, постійне користування)

	Управління економічного розвитку

	№

п/п
	Назва послуги
	Суб’єкт надання адміністративних послуг

	56
	Затвердження землевпорядної документації на земельні ділянки
	Управління економічного розвитку

	57
	Надання дозволу на зміну цільового призначення земельної ділянки
	Управління економічного розвитку

	58
	Передача в оренду земельної ділянки, поновлення, припинення, зміна сторони та внесення змін до договору оренди землі
	Управління економічного розвитку

	59
	Укладання договору оренди землі, додаткової угоди про поновлення, припинення, зміну сторони та внесення змін до договору оренди землі
	Управління економічного розвитку

	60
	Внесення змін в рішення сесії Роменської міської ради щодо вирішення земельних питань
	Управління економічного розвитку

	61
	Припинення права власності чи користування земельною ділянкою у разі добровільної відмови власника чи користувача земельної ділянки на користь територіальної громади
	Управління економічного розвитку

	62
	Надання згоди на передачу в суборенди орендованої земельної ділянки чи її частини


	Управління економічного розвитку

	63
	Реєстрація декларації відповідності матеріально-технічної бази суб’єкта господарювання вимогам законодавства з питань пожежної безпеки
	Роменський  міськрайонний відділ Управління Державної служби України з
надзвичайних ситуацій у Сумській області

	64
	Державна реєстрація створення громадського об’єднання
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)

	65
	Державна реєстрація включення відомостей про громадське об`єднання, зареєстроване до 01 липня 2004 року, відомості про яке не містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)

	66
	Державна реєстрація змін до відомостей про громадське об`єднання, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, у тому числі змін до установчих документів
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)

	67
	Державна реєстрація рішення про відділ громадського об`єднання
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)



	68
	Державна реєстрація рішення про припинення громадського об`єднання
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)



	№ п/п
	Назва послуги
	Суб’єкт надання адміністративних послуг

	69
	Державна реєстрація рішення про відміну рішення про припинення громадського об`єднання
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)

	70
	Державна реєстрація зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідації комісії) громадського об`єднання
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)

	71
	Державна реєстрація припинення громадського об`єднання в результаті його ліквідації
	Північно-Східне міжрегіональне управління Міністерства юстиції (м. Суми)

	72
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