Додаток 

до рішення виконавчого комітету

від_____________ №__________

ПОРЯДОК

надання адміністративних/неадміністративних послуг Тернопільської міської ради, що надаються через Центр надання адміністративних послуг у м. Тернополі, в електронній формі.

Порядок надання адміністративних/неадміністративних послуг Тернопільської міської ради, що надаються через Центр надання адміністративних послуг у м. Тернополі, в електронній формі, далі – Порядок, розроблений з метою покращення якості та оперативності обслуговування суб’єктів звернень, впровадження технологій електронного урядування в сфері надання електронних послуг Тернопільської міської ради. 

Взаємодія суб’єкта звернення, адміністратора Центру надання адміністративних послуг та суб’єкта надання послуг здійснюється з використовуються веб-сайт Центру надання адміністративних послуг у м. Тернополі за посиланням cnap.rada.te.ua та програмного продукту «Універсам послуг».

Суб’єкти звернень можуть подавати заяви та пакети документів для отримання адміністративних /неадміністративних послуг Тернопільської міської ради в електронній формі, далі –«електронна послуга», виключно за наявності електронного цифрового підпису (для проведення автентифікації).

Суб’єкт звернення для отримання електронної послуги:

· реєструється в кабінеті користувача на сайті ЦНАП для отримання консультації «Задати нове запитання» або електронної послуги «Замовити електронну послугу». завантажує електронну заяву та скановані документи (оригінали), необхідні для отримання електронної послуги згідно інформаційної картки послуги у визначеному форматі;

· не пізніше наступного робочого дня з моменту реєстрації отримує підтвердження в реєстрації даного звернення з описом документів або відмову в реєстрації у випадку подання неповного пакету документів, необхідних для отримання електронної послуги.

Адміністратор ЦНАП:

· не пізніше наступного робочого дня після надходження електронної заяви перевіряє поданий суб’єктом звернення пакет документів на предмет відповідності інформаційній картці послуги;

· у випадку реєстрації електронної заяви присвоює їй реєстраційний номер у програмному продукті «Універсам послуг», роздруковує її, проставляє реєстраційний номер на бланку заяви і свій підпис;

·  формує реєстраційну картку, завантажує заяву та скановані документи, передбачені інформаційною карткою, у реєстраційну картку;

· формує опис документів, що додаються до заяви, та направляє його електронну копію суб’єкту звернення у «Кабінет користувача»;

· у випадку відмови в реєстрації звернення надсилає у кабінет користувача повідомлення про відмову в реєстрації з причин, передбачених інформаційною карткою.

· після реєстрації електронної заяви адміністратор здійснює її передачу суб’єкту надання відповідної адміністративної/неадміністративної послуги у відповідності до вимог Регламенту Центру надання адміністративних послуг;

· не пізніше наступного робочого дня після отримання результату послуги інформує суб’єкта звернення шляхом надсилання повідомлення про можливість отримання результату в Центрі надання адміністративних послуг у кабінет користувача;

· видає результат послуги суб’єкту звернення в порядку, визначеному регламентом Центру надання адміністративних послуг у місті Тернополі, затвердженому рішенням виконавчого комітету від 27.12.2017 №998.

Суб’єкт надання адміністративної/неадміністративної послуги:

· після надходження йому електронної заяви через програмний продукт «Універсам послуг» в обов’язковому порядку визначає в реєстраційні картці виконавця даної послуги, проставляє дати передачі, отримання та повернення результату послуги у Центр надання адміністративних послуг;

· приймає рішення щодо надання послуги або відмови у наданні адміністративної/неадміністративної послуги суб’єкту звернення у встановлений законодавством термін; 

· передає результат послуги в паперовій формі адміністратору Центру надання адміністративних послуг у м. Тернополі у відповідності до п. 50 регламенту Центру надання адміністративних послуг у місті Тернополі, затвердженому рішенням виконавчого комітету від 27.12.2017 №998.

Міський голова                                                                              С.В. Надал
