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     Р Е Г Л А М Е Н Т
взаємодії Державної реєстраційної служби України та Українського державного підприємства поштового зв’язку «Укрпошта»                        щодо забезпечення спрощеного доступу до адміністративних послуг



1. Загальні положення

1.1. Регламент взаємодії Державної реєстраційної служби України (далі – Укрдержреєстр) та Українського державного підприємства поштового зв’язку «Укрпошта» (далі – Укрпошта) щодо забезпечення спрощеного доступу юридичних та фізичних осіб до адміністративних послуг (далі – Регламент) визначає організаційні принципи взаємодії та врегульовує правовідносини, що виникають між Укрдержреєстром, Укрпоштою, а також юридичними та фізичними особами (далі – заявник) у сферах надання адміністративних послуг з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, реєстрації (легалізації) об’єднань громадян, громадських спілок, інших громадських формувань, статутів фондів загальнообов’язкового державного соціального страхування, якщо їх реєстрація передбачена законами, статутів територіальних громад, друкованих засобів масової інформації та інформаційних агентств як суб’єктів інформаційної діяльності, проставлення апостиля на офіційних документах тощо (далі – послуги).
1.2. Регламент розроблено відповідно до Меморандуму «Про взаємне співробітництво у сфері спрощення процедури надання адміністративних послуг між Державною реєстраційною службою України та Українським державним підприємством поштового зв’язку «Укрпошта».
1.3. Основними принципами взаємодії є:
· забезпечення потреб заявників в отриманні адміністративних послуг з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, реєстрації (легалізації) об’єднань громадян, громадських спілок та інших громадських формувань, громадських спілок та проставлення апостиля на офіційних документах; 
·  якість, доступність та прозорість отримання послуг заявниками;
·  інформованість заявників, які виявили бажання отримати адміністративні послуги, про їх види, необхідні документи та порядок отримання адміністративних послуг;
· забезпечення ефективної системи взаємодії між структурними підрозділами Укрпошти та структурними підрозділами головних управлінь юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, а також районними, районними у містах, міськими (міст обласного значення), міськрайонними, міжрайонними управліннями юстиції, що забезпечують реалізацію повноважень Укрдержреєстру (далі – суб’єкти надання адміністративних послуг).
1.4. Зміни, доповнення до Регламенту можуть бути внесені за пропозицією  Укрдержреєстру та Укрпошти у тому самому порядку, в якому прийнятий сам Регламент.

2. Режим роботи

Всі відділення поштового зв’язку Укрпошти та суб’єкти надання адміністративних послуг працюють за встановленим режимом відповідно до чинного законодавства. 

3. Інформування юридичних та фізичних осіб щодо спрощеного доступу громадян до адміністративних послуг

3.1. У відділеннях поштового зв’язку Укрпошти надається така інформація:
· перелік адміністративних послуг, 
· інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг, адреси та поштові індекси суб’єктів надання адміністративних послуг;
· зразки бланків заяв (реєстраційних карток) (далі – заява) та зразки їх заповнення, в яких заявник повинен зазначити відповідну достовірну інформацію;
3.2. Зазначена інформація повинна бути доступною, повною та актуальною, а також зручною для пошуку та користування.

3.3. Робота з інформування заявників здійснюється на підставі спільно розроблених медіа-планів Укрдержреєстру та Укрпошти.
3.4. У разі зміни умов надання адміністративних послуг, адреси знаходження суб’єктів надання адміністративних послуг, Державна реєстраційна служба України повинна поінформувати Укрпошту не пізніше ніж за 5 днів. 

4. Основні завдання працівника
 відділення поштового зв’язку Укрпошти

Основними завданнями роботи працівника відділення поштового зв’язку Укрпошти є:  
· інформування про види адміністративних послуг, перелік необхідних документів,  зразки заповнення заяв, порядок направлення документів засобами поштового зв’язку;
·  дотримання Правил надання послуг поштового зв’язку, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 05.03.2009  № 270, в частині приймання документів до пересилання поштовими відправленнями;
· інформування заявника, що строк пересилання поштових відправлень з документами не входить до строку надання адміністративних послуг, визначених законодавством для суб’єктів надання адміністративних послуг;
·  забезпечення пересилання та вручення поштових відправлень у строки, передбачені нормативними актами в галузі поштового зв’язку;
·  надання інформації про стан проходження поштових відправлень з документами;
· дотримання вимог Закону України «Про захист персональних даних»;
·  забезпечення схоронності поштових відправлень відповідно до нормативних актів у галузі поштового зв’язку.
· 
5. Основні вимоги щодо порядку приймання та пересилання документів поштовими відправленнями суб’єктам надання адміністративних послуг

5.1. Перелік документів, які надаються заявником до відповідної заяви з отримання адміністративної послуги, встановлюється згідно з чинним законодавством, а також відповідними наказами Укрдержреєстру. Види послуг та перелік документів, що подаються заявником - відображені у     додатку 1 до цього Регламенту.
5.2. Працівникам відділень поштового зв’язку Укрпошти забороняється вимагати від заявників інші документи, не передбачені чинним законодавством та додатком 1 до цього Регламенту.   
5.3. Заповнена заява підписується заявником особисто та подається разом з відповідним пакетом документів для перевірки працівнику відділення поштового зв’язку Укрпошти. У заяві зазначається порядок отримання документа за результатами надання адміністративної послуги (засобами поштового зв’язку або особисто в структурних підрозділах територіальних органів Укрдержреєстру).
5.4. Працівник відділення поштового зв’язку Укрпошти здійснює ідентифікацію особи, яка звернулася за отриманням адміністративних послуг, шляхом перевірки паспорта громадянина України або паспортного документа іноземця, особи без громадянства чи іншого документа, що посвідчує особу заявника. 
5.5 Працівник відділення поштового зв’язку Укрпошти приймає до відправки заяву з відповідним пакетом документів до запитуваної адміністративної послуги та надсилає поштовим відправленням відповідно до виду поштового відправлення, зазначеного у технологічній картці запитуваної послуги згідно з додатком 1 до цього Регламенту, та згідно з діючими тарифами УДППЗ «Укрпошта».
5.6. Адресування поштових відправлень здійснюється відповідно до адрес, зазначених в інформаційних картках послуг згідно з додатком 2 до цього Регламенту.
5.7. Оплата пересилання поштових відправлень з документами на адреси суб’єктів надання адміністративних послуг та на адреси заявників, користування супутніми послугами здійснюється заявником за тарифами на послуги поштового зв’язку, діючими на момент надання послуги. 

6. Порядок отримання заявником документів

6.1. Відправка документів за результатами розгляду (або обґрунтованої письмової відповіді щодо неможливості надання адміністративної послуги) здійснюється на адреси заявників через об’єкти поштового зв’язку        Укрпошти поштовим відправленням відповідно до виду поштового відправлення, зазначеного у технологічній картці запитуваної послуги згідно з додатком 1 до цього Регламенту, та згідно з діючими тарифами УДППЗ «Укрпошта».
6.2. Дотримання строків надання адміністративних послуг забезпечують суб’єкти надання адміністративних послуг.

6.3. Відділення поштового зв’язку Укрпошти забезпечує пересилання поштових відправлень у строки, встановлені Нормативами та нормативними строками пересилання поштових відправлень та поштових переказів, затвердженим наказом Міністерства транспорту та зв’язку України від 12.12.2007 № 1149, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 19.12.2007 за № 1383/14650. 
6.4. Поштове відправлення видається заявнику під його особистий підпис. Повідомлення про вручення поштового відправлення направляється відділенням поштового зв’язку Укрпошти суб’єкту надання адміністративної послуги.  

7. Проведення навчання

7.1. Навчання щодо надання адміністративних послуг засобами поштового зв’язку проводиться з операторами, листоношами та начальниками відділень поштового зв’язку Укрпошти відповідними працівниками Укрдержреєстру та Укрпошти за окремим графіком, затвердженим Укрдержреєстром та Укрпоштою.
7.2. Організацію проведення навчання з операторами, листоношами та начальниками відділень поштового зв’язку Укрпошти забезпечує Укрпошта. 
7.3. Методичне забезпечення навчання працівників відділень поштового зв’язку Укрпошти здійснює Укрдержреєстр.
7.4. Проведення навчання в регіонах здійснюється на рівні структурних підрозділів Укрпошти.



