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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ УкрГМЦ ДСНС України 
від ___________ №__________


Порядок опрацювання запитів
юридичних та фізичних осіб на надання гідрометеорологічної інформації (одноразові запити на надання інформації)

1. Гідрометеорологічне обслуговування користувачів за плату на договірних засадах гідрометеорологічною та іншою інформацією здійснюється відповідно до статті 17 Закону України «Про гідрометеорологічну діяльність» у порядку, визначеному постановою Кабінету Міністрів України від 26 жовтня 2011 р. №1102 «Деякі питання надання платних послуг підрозділами ДСНС». 
2. Запит за встановленою формою приймається уповноваженою особою / структурним підрозділом:
засобами електронного зв’язку на офіційну електронну пошту гідрометеорологічної організації або на спеціально створену для цього електронну пошту організації на домені meteo.gov.ua;
засобами поштового зв’язку; 
особисто від юридичної або фізичної особи. 
3. Реєстрація запиту в системі електронного документообігу АСКОД після перевірки уповноваженою особою / структурним підрозділом відповідності встановленим вимогам (наявність чіткого переліку необхідних запитувачу параметрів, місця та часу (періоду), за якими необхідні параметри, реквізитів запитувача (для юридичних осіб – витяг з ЄДР, свідоцтво платника ПДВ)). 
У разі неповноти інформації у запиті уповноважена особа / структурний підрозділ уточнює інформацію у запитувача наявними (вказаними у запиті) засобами зв’язку.
Перелік платних послуг, що надаються гідрометеорологічною організацією, форма запиту на надання гідрометеорологічної інформації, форма договору-публічної оферти на надання гідрометеорологічних інформаційних послуг повинні бути розміщені на офіційному веб-ресурсі гідрометеорологічної організації (за наявності такого). 
У разі відсутності офіційного веб‑ресурсу гідрометеорологічної організації зазначені документи повинні бути доступні у спеціально визначеному місці для роботи запитувачів з документами або їх копіями.
4. Розгляд запиту керівником гідрометеорологічної організації та надання доручень шляхом накладання на документ резолюції для керівників відповідальних структурних підрозділів стосовно:
перевірки запиту на відповідність затвердженому переліку платних послуг;
розрахунку вартості послуги відповідно до Методики визначення вартості платних послуг, що надаються гідрометеорологічними організаціями Державної служби України з надзвичайних ситуацій, затвердженої наказом ДСНС від 29.11.2024 № 1278;
формування рахунку на оплату та направлення його запитувачу через ЕДО ВЧАСНО, M.E.Doc для юридичних осіб, на визначену запитувачем електронну пошту /поштову адресу – для фізичних осіб, особисто запитувачу – за його вимогою;
після повної оплати послуги підготовку відповіді на запит (довідки) із зазначенням контрольних строків підготовки з урахуванням обсягів запитуваної інформації, але не менше трьох робочих днів.
5. Контроль за надходженням коштів на рахунок здійснює структурний підрозділ, відповідальний за бухгалтерський облік та фінансову звітність. 
6. Відповідь на запит (довідка) готується у вигляді супровідного листа запитувачу та додатку, в якому наводиться запитувана інформація.
7. Реєстрація уповноваженою особою/структурним підрозділом відповіді на запит (довідки) в системі електронного документообігу АСКОД, з обов’язковим погодженням відповіді керівниками структурного підрозділу, який підготував інформацію за запитом, структурного підрозділу, відповідального за бухгалтерський облік та фінансову звітність, а також структурного підрозділу, відповідального за діловодство (фахівця цього напряму).  
8. Відповідь на запит (супровідний лист та додаток) перед підписанням керівником гідрометеорологічної організації в обов’язковому порядку погоджується в системі електронного документообігу АСКОД директором Українського гідрометеорологічного центру.
Погодженню директором Українського гідрометеорологічного центру  підлягають як супровідний лист так і додаток (додатки) до нього.
9. При підписанні відповіді на запит (довідки) керівником гідрометеорологічної організації використовується виключно КЕП.
Підписання довідок власноручним підписом та проставляння на них гербової печатки заборонено згідно з інструкціями з діловодства; про порядок виготовлення, обліку, зберігання, використання та знищення печаток і штампів.
10. Підписанню керівником підлягають як супровідний лист так і додаток (додатки) до нього.
11. Направлення відповіді на запит (довідки) запитувачу здійснюється через систему електронного документообігу АСКОД на зазначену запитувачем у запиті електронну адресу, засобами поштового зв’язку – на зазначену у запиті поштову адресу, особисто запитувачу – за його вимогою. Факт та спосіб направлення відповіді на запит (довідки) запитувачу фіксується у реєстраційній картці системи електронного документообігу АСКОД.  
12. Підготовка та направлення структурним підрозділом, відповідальним за бухгалтерський облік та фінансову звітність, запитувачу акту наданих послуг для підпису здійснюється через ЕДО ВЧАСНО, M.E.Doc, а також визначеними запитувачем засобами електронного або поштового зв’язку чи особисто за його вимогою. 
Контрольними строками для підписання акту є п’ять робочих днів.
13. Запит та відповідь на нього (супровідний лист, додаток) зберігаються в системі електронного документообігу АСКОД, за рішенням керівника гідрометеорологічної організації – у паперовому вигляді відповідно до зведеної номенклатури справ гідрометеорологічної організації.
14. У разі надходження від запитувача обґрунтованих зауважень до інформації, викладеної у відповіді на запит, виконавцю (структурному підрозділу, який підготував інформацію за запитом) встановлюється строк у п’ять робочих днів для усунення зауважень (підготовку нової відповіді).
15. У разі виникнення спорів листування із запитувачем ведеться виключно в системі електронного документообігу АСКОД.
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