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ПОЛОЖЕННЯ
про центр надання адміністративних послуг
Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області

I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області  (далі - Центр) є структурним підрозділом Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області. 
Центр надання адміністративних послуг - є юридичною особою не публічного права. Має власну печатку (не має централізованої бухгалтерії, власних рахунків у банку). 
Юридична адреса: 68421, Одеська область, Болградський район, с. Теплиця, вул. Центральна, 135. 
1.2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру як структурного підрозділу Теплицької сільської ради приймається Теплицькою сільською радою Болградського району Одеської області. 
Гранична чисельність, фонд оплати праці працівників Центру затверджуються Теплицькою сільською радою.
Штатний розпис та кошторис Центру затверджує  Теплицький сільський  голова в межах визначеної граничної чисельності та фонду оплати праці її працівників.
1.3. Центр підзвітний і підконтрольний Засновнику, підпорядкований виконавчому комітету Теплицької сільської ради Болградського району Одеської області.
1.4.  Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України: «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про державну реєстрацію юридичних і фізичних осіб-підприємців», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про звернення громадян», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про захист персональних даних», «Про запобігання корупції», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями  Теплицької сільської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями сільського голови, даним Положенням та іншими нормативними актами. 
1.5. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається та затверджується рішенням сесії сільської ради.
Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, повинен обов’язково включати:
· [bookmark: n115]адміністративні послуги, суб’єктом надання яких є відповідна рада (її виконавчі органи або посадові особи);
· [bookmark: n116]адміністративні послуги органів виконавчої влади та адміністративні послуги, що надаються органами місцевого самоврядування у порядку виконання делегованих повноважень, які є обов’язковими для надання через центри, за переліком, визначеним відповідно до частини сьомої статті 12 Закону України “Про адміністративні послуги”.
До адміністративних послуг також прирівнюється надання органом місцевого самоврядування, їх посадовими особами витягів та виписок із реєстрів, довідок, копій, дублікатів документів та інші передбачені законом дії, у результаті яких суб’єкту звернення, а також об’єкту, що перебуває в його власності, володінні чи користуванні, надається або підтверджується певний юридичний статус та/або факт.
1.6. Посадові інструкції працівників Центру затверджуються сільським головою та погоджуються начальником Центру.

II. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ПРИНЦИП РОБОТИ

2.1. На Центр покладаються такі основні завдання:
 	- організація надання адміністративних та дозвільних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
 	- спрощення процедури отримання адміністративних, дозвільних послуг та поліпшення якості їх надання;
 	- забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора;
- вжиття заходів щодо запровадження надання адміністративних послуг в електронній формі;
- використання сучасних інформаційних технологій з метою доступності замовлення адміністративних та дозвільних послуг в он-лайн режимі;
- державна реєстрація речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень відповідно до закону, тобто офіційне визнання і підтвердження фактів набуття, змін або припинення речових прав на нерухоме майно, обтяжень таких прав шляхом внесення відповідних записів до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;
- реалізація повноважень з питань декларування або реєстрації місця проживання (перебування) фізичних осіб, зняття з задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування) фізичних осіб, формування та ведення реєстру територіальної громади;
- організація надання суб'єктам господарювання документів дозвільного характеру;
- проведення державної реєстрації актів цивільного стану відповідно до закону;
- здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
- проведення моніторингу якості надання адміністративних послуг відповідно до частини четвертої статті 7 Закону України “Про адміністративні послуги”, визначення та вжиття заходів до підвищення рівня якості їх надання, оприлюднення інформації про результати моніторингу та вжиті заходи;
- здійснення інших повноважень на основі та на виконання Конституції та законів України, актів Кабінету Міністрів України та інших нормативно-правових актів.
2.2. Центр забезпечує надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, а також у випадках, передбачених законодавством – безпосередньо представниками суб’єктів надання адміністративних послуг.
2.3.  Центр провадить діяльність на принципах:
1) відкритості та прозорості під час надання  послуг;
2) доступності інформації про надання послуг;
3) захищеності персональних даних;
4) раціональної мінімізації процедурних дій, що вимагаються для отримання послуг;
5) оперативності та своєчасності;
6) ефективної взаємодії із суб’єктами звернень та суб’єктами надання послуг;
7) доступності та зручності для суб’єктів звернень.

III. ПРАВА ЦЕНТРУ
 
3.1. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями в рамках чинних Меморандумів та угод про співпрацю.
3.2. Безоплатно отримує від суб’єктів надання адміністративних та дозвільних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку.
3.3. Отримує відомості з баз даних центральних органів виконавчої влади для належного надання адміністративних чи дозвільних послуг.
[bookmark: n33]ІV. СТРУКТУРА ЦЕНТРУ
4.1. Очолює центр начальник, який є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається та звільняється з посади Теплицьким сільським головою відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», на якого покладаються обов’язки щодо здійснення функцій з керівництва Центру та відповідальність за організацію його діяльності.
4.2. Центр утворюється з начальника, державного реєстратора та адміністраторів.
За рішенням Засновника окремі завдання адміністратора, пов’язані з наданням адміністративних послуг, отриманням заяв та документів, видачею результатів надання адміністративних послуг, може здійснювати староста.

4.3. Начальник Центру відповідно до завдань, покладених на Центр:

1) здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності Центру;
[bookmark: n47]2) організовує діяльність Центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи Центру;
[bookmark: n48]3) координує діяльність адміністраторів та державного реєстратора, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;
[bookmark: n49]4) організовує інформаційне забезпечення роботи Центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
[bookmark: n50]5) сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції органу, що утворив Центр, щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;
[bookmark: n142]5-1) забезпечує визначення потреб у навчанні та навчання, у тому числі з використанням Національної веб-платформи центрів надання адміністративних послуг, адміністраторів, старост та інших осіб, на яких покладається виконання завдань адміністратора, зокрема до початку виконання (у тому числі тимчасово) посадових обов’язків адміністратора або після перерви у роботі понад три місяці, у разі зміни порядку надання послуг, запровадження надання нових послуг;
[bookmark: n143][bookmark: n51]6) розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;
7) розробляє Положення про Центр, посадові інструкції працівників, у разі потреби – зміни і доповнення до зазначених документів, подає їх на затвердження в установленому порядку;
8)  звітує про проведену роботу Центу у визначеному порядку на сесії сільської ради, до управління цифрового розвитку, цифрових трансформацій і цифровізації обласної державної адміністрації та Міністерству цифрової трансформації України;
[bookmark: n52]9) може входити до складу виконавчого комітету Теплицької сільської ради;
10) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконкому питань, що належать до компетенції Центру, та розробляє проекти відповідних рішень;
11) може здійснювати функції адміністратора;
12) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
13) представляє інтереси Центру у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами Засновника, іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням сільського голови;
[bookmark: n53]14) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень Центру;
15) забезпечує дотримання працівниками Центру правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;
16) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про Центр.
      
4.4. Начальник Центру має право:

1)  Представляти інтереси Центру в інших структурних підрозділах Теплицької сільської ради з питань, що належать до його компетенції.
2) Взаємодіяти з органами місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, громадськими організаціями, суб’єктами підприємницької діяльності, засобами масової інформації при виконанні покладених на Центр завдань.
3) Отримувати у встановленому законодавством порядку від суб’єктів надання адміністративних послуг, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від їх підпорядкування та форм власності, матеріали та інформацію, необхідні для виконання покладених на Центр завдань.
4) Брати участь у нарадах, семінарах, які проводяться органами місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади у межах своїх повноважень. Скликати в установленому порядку наради з питань, що  належать до компетенції Центру.
5) Вносити пропозиції сільському голові щодо вдосконалення та покращення роботи Центру з питань надання якісних і своєчасних послуг суб’єктам звернень.
6)  У межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.
7) Брати участь у роботі сесій сільської ради, засідань виконкомів, виносити на їх розгляд пропозиції в межах компетенції  Центру.
8) Готувати проекти рішень сільської ради, розпоряджень сільського голови та рішень виконкому з питань, віднесених до компетенції Центру.
9) Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками Центру посадових обов'язків і завдань.

4.5. Адміністратор є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду та звільняється з посади сільським головою Теплицької сільської ради відповідно до законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.
Адміністратор надає адміністративні послуги або організовує їх надання шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.
Кількість адміністраторів, які працюють у Центрі, визначається Теплицькою сільською радою.
Адміністратор має особисту печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру або порядкового номера печатки (штампа) та найменування Центру.
 	
	4.6. Основними завданнями адміністратора є:

1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;
[bookmark: n31]2) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням вимог Закону України “Про захист персональних даних”;
[bookmark: n133]2-1) складення у випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб’єкта звернення заяв в електронній формі, їх друк і надання суб’єкту звернення для перевірки та підписання;
[bookmark: n134][bookmark: n32]3) видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;
4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;
[bookmark: n34]5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;
[bookmark: n35]6) надання адміністративних послуг за рішенням органу, який прийняв рішення про утворення Центру;
[bookmark: n135][bookmark: n136]6-1) надання адміністративних послуг в електронній формі з використанням Єдиного державного вебпорталу електронних послуг;
[bookmark: n137][bookmark: n82]7) складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;
[bookmark: n84][bookmark: n83]8) розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень;
[bookmark: n81][bookmark: n138]9) консультування суб’єктів звернення щодо отримання ними адміністративних послуг, що надаються в електронній формі, за допомогою безоплатного використання місць для самообслуговування.

4.7. Адміністратор має право:

[bookmark: n37]1) безоплатно одержувати від суб’єкта надання адміністративних послуг, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
[bookmark: n85][bookmark: n38]2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;
[bookmark: n86][bookmark: n39]3) інформувати керівника Центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;
[bookmark: n40]4) посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;
[bookmark: n41]5) порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.

4.8. Державний реєстратор є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду та звільняється з посади сільським головою Теплицької сільської ради відповідно до законодавства.
Державний реєстратор надає адміністративні послуги або організовує їх надання шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.
Державний реєстратор має печатку, зразок та опис якої встановлюється Міністерством юстиції України та електронний цифровий підпис.
Повноваження державного реєстратора передбачені Законом  України "Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень", з видачі та прийому документів можуть виконувати адміністратори ЦНАП.

4.9. Основними завданнями державного реєстратора є:

1) здійснення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно відповідно до закону; 
2) забезпечення прийому та видачі документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;
3) забезпечення ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;
4) надання інформації про зареєстровані права та їх обтяження відповідно до закону;
5) надання відомостей з Державного земельного кадастру;
6) виготовлення електронних копій документів та розміщення їх у реєстраційній справі в електронній формі;
 4) формування  документів за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації;
5) формування та ведення реєстраційної справи у паперовій формі;
6) надання інформації з Державних  реєстрів;
7) у разі потреби виконувати функції адміністратора.
8) здійснення інших повноважень, визначених цим Положенням та посадовою інструкцією, що затверджується сільським головою, відповідно до законодавства.
Державний реєстратор самостійно приймає рішення за результатом розгляду заяв про державну реєстрацію прав та їх обтяжень.
Втручання в діяльність державного реєстратора, крім випадків, передбачених законодавством України, забороняється і тягне за собою відповідальність згідно із законом.

4.10. Державний реєстратор  має право:

1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
2) погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України “Про захист персональних даних ”;
3) інформувати керівника Центру про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;
4) посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;
5) представляти Теплицьку сільську раду Болградського району Одеської області в інших органах виконавчої влади з питань, які належать до його компетенції;
6) брати участь у розгляді питань відповідно до своєї компетенції;
7) брати участь у роботі семінарів, нарад  з питань, віднесених до його компетенції;
8) захищати свої законні права та інтереси у відповідних державних органах та у судовому порядку, вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозр.

V. ОРГАНІЗАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ РОБОТИ ЦЕНТРУ

5.1. Приміщення Центру у місцях прийому суб’єктів звернень облаштовується інформаційними стендами, інформаційними терміналами та/або  іншими засобами доведення інформації до суб'єктів звернення із зразками відповідних документів та інформацією в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги. Аналогічна інформація міститься на веб-сторінці Центру на офіційному веб-сайті Теплицької сільської ради.
5.2. У Центрі забезпечується можливість надання суб’єктам звернень консультацій та інформації про хід розгляду їх заяв за допомогою засобів телекомунікації (телефону).
5.3. За рішенням Теплицької сільської ради у Центрі може здійснюватися:
- прийняття звітів, декларацій, скарг;
- надання консультацій;
- прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг;
- довідок.
5.4. Час прийому суб’єктів звернень у Центрі становить не менш як п’ять  днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через Центр. Центр не рідше ніж один день на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до 20-ї години.
За рішенням Засновника час прийому суб’єктів звернень може бути збільшено.
5.5. У приміщенні, де розміщується Центр, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг (через касу банку чи платіжні термінали)).

VI. Фінансове та інше забезпечення надання адміністративних послуг

6.1. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру здійснюється за рахунок  місцевого бюджету Теплицької сільської ради.
6.2. Право власності на реєстри, інші інформаційні бази, бази даних, що використовуються для надання адміністративних послуг, належить державі або органам місцевого самоврядування.
6.3. Центр звільняється від плати за підключення (у тому числі обслуговування та використання) до реєстрів, інших інформаційних баз, що використовуються для надання адміністративних послуг.

VIІ. Прикінцеві положення

7.1. Зміни та доповнення до цього Положення, його нова редакція розробляються Центром та затверджуються рішенням сесії Теплицької сільської ради.
7.2. Припинення діяльності Центру здійснюється за рішенням Теплицької сільської ради.


[bookmark: n122]Секретар сільської ради                                                              Людмила КАРАТ
