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ЗАТВЕРДЖЕНО:
Рішення виконавчого комітету 

Павлоградської міської ради

Від 27.02.2019р. № 156                   

ПОРЯДОК

спільного використання кейсу «Мобільний Офіс»
управлінням соціального захисту населення Павлоградської міської ради,
відділом надання адміністративних послуг виконавчого комітету Павлоградської міської ради, Комунальним підприємством «Міський інформаційно-розрахунковий аналітичний центр» для надання послуги віддаленого робочого місця (для надання соціальних/адміністративних послуг).
1. Загальні положення.
1.1. Даний Порядок спільного використання кейсу «Мобільний Офіс» (далі – Порядок) розроблений та затверджений з метою забезпечення спрощеного доступу окремих категорій мешканців м. Павлоград Дніпропетровської області (у тому числі внутрішньо переміщених осіб) до отримання соціальних/адміністративних послуг.

1.2. Надання послуг за допомогою кейсу «Мобільний Офіс» відповідно до цього Порядку поширюється на:

-
осіб  з інвалідністю 1, 2 групи та людей похилого віку, що за станом здоров’я не здатні самостійно пересуватись;

-
мешканців м. Павлоград, що за станом здоров’я не здатні самостійно пересуватись та перебувають на стаціонарному лікуванні у медичних закладах м. Павлоград;

1.3. Соціальні послуги, що надаються управлінням соціального захисту населення Павлоградської міської ради – згідно Положення про управління, затвердженого рішенням Павлоградської міської ради № 212-8/VII від 21 червня 2016 року.

1.4. Адміністративні послуги, що надаються відділом надання адміністративних послуг  виконавчого комітету Павлоградської міської ради відповідно до Порядку надання адміністративних послуг, затверджено рішенням сесії Павлоградської міської ради  20.09.2016 №346-12/VII
1.5. Адміністративні послуги, що надаються Комунальним підприємством «Міський інформаційно-розрахунковий аналітичний центр» Павлоградської міської ради, затверджено рішенням  виконавчого комітету  25.01.2017 №36 «Про затвердження Порядку видачі довідок про реєстрацію та довідок про склад сім’ї з місця реєстрації»
1.6. Послуга віддаленого робочого місця з використанням кейсу

«Мобільний Офіс» здійснюється щосереди кожного місяця (при наявності заяв). 
1.7. Соціальні/адміністративні послуги з використанням кейсу «Мобільний Офіс» надаються безкоштовно. 
2. Порядок замовлення та надання послуги у віддаленому місці роботи з використанням кейсу «Мобільний офіс»
2.1. Для отримання соціальних/адміністративних послуг особа-заявник, що представляє інтереси суб’єкта звернення звертається з особистою заявою або за телефоном:

- УСЗН: м. Павлоград, вул. Центральна, 47 
- ВНАП: м. Павлоград, вул. Шевченко, 132
- МІРАЦ: м. Павлоград, вул. Соборна, 42а 
2.2. Спеціаліст/адміністратор, що здійснює прийом особи-заявника з’ясовує/перевіряє:
-  вид соціальної/адміністративної послуги з урахуванням положень пунктів 1.3, 1.4, 1.5 цього Порядку;

- належність суб’єкта звернення до категорії осіб, передбачених пунктом 1.2 цього Порядку;

2.3. У разі відсутності підстав передбачених п.1.2, 1.3,1.4,1.5 цього Порядку, або адреса місця фактичного проживання/перебування суб’єкта звернення знаходиться за межами території м. Павлоград Дніпропетровської області, спеціаліст/адміністратор, що здійснює прийом особи-заявника відмовляє у надання послуги віддаленого робочого місця.
2.4. Спеціаліст/адміністратор зобов’язаний надати особі-заявнику вичерпну консультацію щодо порядку та умов одержання соціальної/адміністративної послуги та перелік документів(оригіналів) які необхідні для оформлення послуг.

2.5. У випадку відповідності суб’єкта звернення категоріям осіб  та виду соціальної/адміністративної послуги,  на які поширюється дія цього Порядку, спеціаліст/адміністратор:
- формує заяву на отримання послуги віддаленого робочого місця за допомогою мобільного кейсу за формою згідно із додатком 1 до цього Порядку, яка засвідчується підписом особи-заявника;

- погоджує дату візиту спеціаліста/адміністратора до суб’єкта звернення за визначеною у заяві адресою;

- фіксує дату виїзду до суб’єкта за допомогою «Журналу обліку/реєстрації вхідного пакету документів у віддаленому місці роботи з використанням кейсу «Мобільний кейс» за формою згідно додатку 2 до цього Порядку. 
- адміністратори  Центру надання адміністративних послуг Павлоградської міської ради, фахівці Комунального підприємства «Міський інформаційно-розрахунковий аналітичний центр» Павлоградської міської ради за день до виїду погоджують зі спеціалістом управління соціального захисту населення Павлоградської міської ради час виїзду, зв’язуються з особою-заявником або суб’єктом звернення засобами телефонного зв’язку для попередження свого візиту. 

2.6. Прибувши за визначеною адресою, спеціаліст/адміністратор встановлює особу суб’єкта звернення за даними паспорта (пенсійного посвідчення або іншого документа, що посвідчує особу) та додатково перевіряє наявність та комплектність необхідних для надання соціальної/адміністративної послуги документів.

2.7. За умови наявності необхідного переліку документів спеціаліст/адміністратор забезпечує оформлення заяви про надання соціальної/адміністративної послуги, яка засвідчується особистим підписом суб’єкта звернення, та здійснює комплектування справи.

2.8. У випадку встановлення спеціалістом/адміністратором відсутності повного комплекту необхідних для надання соціальної/адміністративної послуги документів, спеціаліст/адміністратор надає суб’єкту звернення консультацію щодо порядку та умов надання соціальної/адміністративної послуги. 

2.9. Після оформлення заяв суб’єктів звернення та комплектації справ, які були прийняті за робочий день,  спеціаліст/адміністратор повертається до місця роботи.

2.10. На робочому місці спеціаліст/адміністратор вчиняє усі передбачені законодавством дії стосовно поданої суб’єктом звернення заяви (реєстрація заяви, передання документів на розгляд суб’єкту надання соціальної/адміністративної послуги тощо).

2.11. У визначений законодавством для надання певної соціальної/ адміністративної послуги термін на підставі заяви повідомляє суб’єкта звернення щодо результату надання соціальної/адміністративної послуги, та погоджує дату отримання результату надання  соціальної/адміністративної послуги. 

3. Відповідальність

3.1. Спеціаліст/адміністратор несе 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 Положення.
3.2. Дії та рішення спеціаліста/адміністратора щодо реалізації положень цього Порядку можуть бути оскаржені у  законодавчо визначеному порядку.
3.3. Спеціаліст/адміністратор несе персональну матеріальну відповідаль -ність за збереження, цілісність та комплектність кейсу «Мобільний Офіс» внаслідок його пошкодження при здійсненні повноважень, передбачених цим Порядком при його неналежній експлуатації.

Збитки від нанесеної шкоди відшкодовуються у встановленому законом порядку.
Начальник управління 

соціального захисту населення 
        Л.В. Бобровницька
