	
	Додаток 1 

до рішення виконавчого комітету Слов'янської  міської ради

від 03.06.2020 № 791


ПОЛОЖЕННЯ
про мобільний офіс для надання адміністративних 

та соціальних послуг населенню
1. Загальні положення.

1.1. Мобільний офіс для надання адміністративних та соціальних послуг населенню (далі — мобільний офіс) утворюється при Слов'янській міській раді, з метою надання адміністративних, соціальних та інших публічних послуг населенню в віддалених мікрорайонах міста Слов'янська, міста Святогірськ та Слов'янського району, за принципом “єдиного вікна” шляхом упровадження виїзних прийомів фахівців виконавчих органів Слов'янської міської ради, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, інших суб'єктів надання послуг.
1.2. Надання послуг за принципом мобільного офісу для надання адміністративних та соціальних послуг населенню відповідно до цього Положення поширюється на всі адміністративні послуги згідно Переліку послуг, що надаються Центром надання адміністративних послуг міста Слов'янська, крім послуг, суб'єктом надання яких є Державна міграційна служба України та МВС. Також надаються послуги відповідно до Переліку послуг Управління соціального захисту населення Слов'янської міської ради, та інших публічних послуг (за необхідністю).

1.3. У Положенні використовуються такі терміни та поняття:

- 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;

- соціальна послуга — комплекс правових, економічних, психологічних, освітніх, медичних, реабілітаційних та інших заходів, спрямованих на окремі соціальні групи чи індивідів, які перебувають у складних життєвих обставинах та потребують сторонньої допомоги, з метою поліпшення або відтворення їх життєдіяльності, соціальної адаптації та повернення до повноцінного життя;

- публічні послуг — будь-які послуги, обов'язковість отримання яких установлюється законодавством та які надаються фізичним чи юридичним особам органами виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємствами, організаціями, установами;

- виїзне обслуговування — обслуговування, що здійснюється за місцем проживання мешканців;

- мобільний офіс — спеціально оснащений великовантажний транспортний засіб — трансформер, з технічною можливістю перетворення в сучасний мобільний офіс загальною площею не менш 30 метрів квадратних, в стаціонарному режимі якого прийом громадян зможуть здійснювати 4 фахівці при одночасному знаходженні в ньому 12 осіб. Обладнаний всіма необхідними комунікаціями: електропостачанням, системою кондиціювання повітря, водопроводом та каналізацією, опаленням, сучасним телекомунікаційним обладнанням та оргтехнікою.

1.4. Мобільний офіс виготовлений на базі вантажного автомобіля марки ЗАЗ, модель С70101, типу спеціалізований вантажний — спеціалізований фургон. Відповідальною особою за користування зазначеного автомобіля є водій автотранспортного засобу господарської групи Слов'янської міської ради. Технічне і санітарне обслуговування мобільного офісу здійснюється відповідальною особою — водієм автотранспортного засобу.

1.5. Мобільний офіс використовується тільки для виїздів, пов'язаних із службовою діяльністю посадових осіб, з метою надання адміністративних та соціальних послуг населенню.
2. Основні завдання та функції мобільного офісу

для надання адміністративних та соціальних послуг населенню.
2.1. Основними завданнями мобільного офісу для надання адміністративних, соціальних та інших публічних послуг населенню є:

- забезпечення в межах своїх повноважень державної політики в сфері надання адміністративних, соціальних та інших публічних послуг населенню;

- суттєве покращення якості та доступності надання адміністративних,  соціальних та інших публічних послуг населенню шляхом обслуговування в віддалених мікрорайонах міста Слов'янська, міста Святогірськ та Слов'янського району, організація швидкого і зручного процесу надання таких послуг;

- підвищення рівня інформованості населення про заходи соціального характеру та в сфері надання адміністративних послуг;

- підвищення доступності послуг для мешканців громади, у тому числі з обмеженими можливостями;

- оптимізація процесів надання послуг, у наданні яких спільно беруть участь представники органів влади різних рівнів і установ;

- сприяння ефективному “зворотньому зв'язку” виконавчих органів міської ради з населенням для оперативного реагування та задоволення актуальних потреб мешканців громади. 

2.2. Основними функціями мобільного офісу є:

- надання адміністративних, соціальних та інших публічних послуг населенню в віддалених мікрорайонах міста Слов'янська, міста Святогірськ та Слов'янського району;

- інформування населення з питань надання адміністративних, соціальних та інших публічних послуг населенню;

- здійснення консультацій щодо адміністративних, соціальних та інших публічних послуг;

- надання бланків заяв та допомоги в їх заповнені для отримання адміністративних, соціальних та інших публічних послуг;

- надання допомоги в оформленні і прийняття від суб'єктів звернень заяв та необхідних документів для надання відповідних послуг;

- формування справи, її реєстрація, ведення та забезпечення її зберігання;

- виконання інших функцій відповідно до законодавства.
3. Організація роботи мобільного офісу

для надання адміністративних та соціальних послуг населенню.
3.1. Виїзне обслуговування мобільним офісом здійснюється в віддалених мікрорайонах міста Слов'янська, міста Святогірськ та Слов'янського району згідно затвердженого графіку, який складається кожен місяць, на підставі аналізу звернень керівників мікрорайонів міста Слов'янська та мешканців міста Слов'янська, Святогірська, Слов'янського району за попередній місяць. Кількість звернень, для здійснення виїзного прийому, повинна складати не менше тридцяти заяв. 

3.2. Координує роботу мобільного офісу Слов'янський міський голова (відповідальний заступник міського голови). Міський голова, або його заступник визначають необхідність здійснення службових виїздів.

3.3. Відповідальні за надання послуг:

- адміністративних — Центр надання адміністративних послуг міста Слов'янська;

- соціальних — Управління соціального захисту населення Слов'янської міської ради;

- інших публічних — виконавчі органи Слов'янської міської ради, територіальні підрозділи центральних органів виконавчої вади, інші суб'єкти надання послуг.

3.4. Звернення про необхідність обслуговування мобільним офісом повинно містити інформацію щодо кількості суб'єктів звернень та назв послуг за отриманням яких вони звертаються.

3.5. Прийом громадян мобільним офісом здійснюється на території відповідного мікрорайону міста Слов'янська, в місті Святогірськ, або населеного пункту Слов'янського району згідно графіку, який затверджується відповідним керівником суб'єкта надання послуг за погодженням заступника міського голови, який координує роботу. Інформація про здійснення виїзного обслуговування публікується на офіційному сайті Слов'янської міської ради. 
3.6. Надання послуг мобільним офісом здійснюється з 900 до 1500, крім суботи, неділі та святкових днів.

3.7. Відрядження на автомобілі за межі області, на відстань, що перевищує 200 кілометрів, здійснюється лише з дозволу Слов'янського міського голови, з оформленням відповідного розпорядження.
3.8. Надання послуг за принципом мобільного офісу, здійснюється співробітниками Центру надання адміністративних послуг міста Слов'янська, співробітниками Управління соціального захисту населення Слов'янської міської ради, за необхідності іншими співробітниками виконавчих органів Слов'янської міської ради, співробітниками територіальних підрозділів центральних органів виконавчої вади, інших суб'єктів надання послуг.

3.9. Документом, який підтверджує здійснення службових повноважень посадовою особою при виїзному прийомі мобільного офісу, є журнал виїзного прийому мобільного офісу.

3.10. Первинним документом на списання пально-мастильних матеріалів, при використанні транспортного засобу-мобільного офісу є “Подорожній лист службового автомобіля”. Відповідальна особа за надання послуг з залученням мобільного офісу, у подорожньому листі водія підтверджує особистим підписом час закінчення виїзного прийому та кілометраж.

3.11. Особа, відповідальна за охорону праці та пожежну безпеку, відповідного суб'єкта надання послуг, перед виїздом мобільного офісу інструктує спеціалістів, які приймають участь у виїзному прийомі, згідно з вимогами охорони праці та пожежної безпеки.
3.12. Адміністратори, спеціалісти та інші посадові особи, які беруть участь в роботі мобільного офісу, повинні мати при собі службове посвідчення та ідентифікаційну карту (бейджик), на якій зазначено установу, прізвище, ім'я, його посада.

3.13. Адміністратори, спеціалісти та інші посадові особи, які беруть участь в роботі мобільного офісу, діють виключно у межах своїх повноважень, на підставі Закону України “Про адміністративні послуги”, Положення і Регламенту Центру надання адміністративних послуг, Положення Управління соціального захисту населення Слов'янської міської ради, положень та регламенту роботи відповідного суб'єкта надання публічних послуг.
3.14. Під час роботи мобільного офісу може проводитись відео та аудіо фіксація за допомогою відповідних технічних засобів.

3.15. Під час роботи мобільного офісу, адміністратор, спеціаліст, інша посадова особа встановлює особу суб’єкта звернення за даними паспорта (іншого документа, що посвідчує особу) та додатково перевіряє наявність та комплектність необхідних для надання адміністративної послуги документів. За умови наявності необхідного переліку документів адміністратор або спеціаліст забезпечує оформлення заяви про надання адміністративної послуги, яка засвідчується особистим підписом суб’єкта звернення, та здійснює комплектування та реєстрацію справи.

3.16. В заяві на отримання послуги суб'єкт звернення повинен вказати спосіб отримання зазначеної адміністративної, соціальної або іншої послуги.

3.17. У випадку встановлення адміністратором, спеціалістом, іншою посадовою особою відсутність повного комплекту необхідних для надання послуги документів, він повідомляє про це суб'єкта звернення. У разі, якщо заявник наполягає на прийомі неповного комплекту документів адміністратор, спеціаліст, інша посадова особа приймає їх з позначкою “подано неповний пакет документів”.

3.18. Адміністратор або спеціаліст надає суб’єкту звернення консультацію щодо порядку надання адміністративних, соціальних послуг та інших публічних послуг.
3.19. Після оформлення заяв суб’єктів звернення та комплектації справ адміністратор або спеціаліст передає документи на розгляд суб’єкту надання послуги. У визначений законодавством, для надання певної послуги термін, адміністратор на підставі заяви, повідомляє суб’єкта звернення щодо результату надання такої послуги.

3.20. Діяльність мобільного офісу для суб'єктів звернень здійснюється на безоплатній основі, крім тих послуг, що, відповідно до чинного законодавства України, є платними. Надання послуг у рамках мобільного офісу здійснюється виключно з дотриманням вимог чинного законодавства та забезпечення принципів відкритості й прозорості.
4. Відповідальність
4.1. Адміністратори, спеціалісти, інші посадові особи, водій автомобіля несуть юридичну відповідальність за розголошення персональних даних осіб та суб’єктів звернень та іншої інформації, що стала їм відома під час виконання повноважень щодо реалізації положень цього Порядку.

4.2. Адміністратори, спеціалісти, інші посадові особи несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних та соціальних послуг.

4.3. Дії посадових осіб, які використовують службовий автотранспорт — мобільний офіс, для виїздів не пов'язаних із службовою діяльністю, можуть бути кваліфіковані як адміністративне правопорушення. Крім того, такі дії посадових осіб органів місцевого самоврядування можуть підпадати під ознаки корупційних правопорушень відповідно до ст. 1 Закону України “Про запобігання корупції”

4.3. Дії, або бездіяльність адміністраторів або спеціалістів уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні та соціальні послуги, можуть бути оскаржені, як до керівника відповідного структурного підрозділу Слов'янської міської ради, так і в судовому порядку, встановленому законодавством України.
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