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УКРАIНА

КОДИМСЬКА МIСЬКА РАДА
ПОДIЛЬСЬКОГО РАЙОНУ одвськот ОБЛАСТI

2021 р.
РIШЕННЯ

r
№ qJ!J -VIII

Про утворення виконавчого органу
«Центр падания адмiнiстративних послуг Кодимськоi' мтськог ради Подiльського

району Одеськог областi» як структурного пiдроздiлу мiськоi' ради та затвердження
у новiй редакцй Положения про нього, Регламенту центру

i Перелiку падания адмiнiстративних послуг

Керуючись законами Украгни «Про мiсцеве самоврядування в Украгн!», «Про
адмiнiстративнi послуги», рiшенням Кодимськог мiськоi: ради вiд 18 грудня 2020 року № 18-
Ш «Про затвердження структури та чисельностi працiвникiв апарату Кодимськот мгськог
ради та П виконавчих органгв» (зi змiнами), з метою покращення якостi надання
адмiнiстративних послуг, Кодимська мiська рада

BИPIIIlliЛA:

1. Утворити виконавчий орган «Центр надання адмiнiстративних послуг Кодимськог
мiськоi: ради Подiльського району Одеськог обласп» як структурний пiдроздiл Кодимськог
мiськоi' ради.

2. Затвердити Положения про центр надання адмiнiстративних послуг Кодимськог
мiськоi' ради Подшьського району Одеськот областi у новiй редакцл зпдно з додатком 1 до

,,_ цього рпцення.

3. Затвердити Регламент центру надання адмiнiстративних послуг Кодимськог мтсько;
ради Подiльського району Одеськот областi у новiй редакцл згiдно з додатком 2 до рiшення.

4. Затвердити Перелiк надання адмiнiстративних послуг згiдно з додатком 3 до
ргшення.

5. Вважати такими, що втратили чиннiсть Положения про вiддiл надання
адмiнiстративних послуг, затверджене розпорядженням мiського голови вiд 14 сгчня 2021
року № 05/ОД, Положения про центр надання адмiнiстративних послуг, затверджене
рiшенням мтськот ради вiд 11 лютого 2021 року № 314 - VIII «Про затвердження положень
про вiддiли апарату та виконавч! органи Кодимськог мгськог ради» та рiшення мгськог ради
вiд 11 лютого 2021 року № 314-VIII «Про затвердження Перелiку надання адмiнiстративних
послуг та Регламенту центру надання адмiнiстративних послуг Коцимськог мiськоi' ради

~- Одеськот областi ».

. 6. Контроль за виконан~я с;, ~~~ покласти на постiйну ~ом1с1ю з питань
сошального захисту, схорони з :r~ ~:-:m-~~~~ри та у справах молодг~-, 1 ~-уl::to~ -s·-o
Колимський мтський голова 11~" '№, ~~~ С.ЛУПАШКО



Додаток 1
до рщгення КодимськоУ
мюькот ради
вiд ZS, 03. 2021 р.
№~2.S -vш

ПОЛОЖЕНИЯ
про центр надання адмiнiстративних послуг

Кодимськог мiськоi" ради Подiльського району Одеськот областi

1. Центр надання адм~н1стративних послуг Кодимськоi" мгськог ради Подiльського
району Одеськог областi (далi - Центр) е структурним пiдроздiлом, в якому надаються
адмiнiстративнi послуги згiдно з визначеним Перелiком.

2. Ршгення щодо утворення, лiквiдацiУ або реорганiзацii" Центру приймаеться
Кодимською мiською радою (далi - Рада).

3. Центр у свогй дiяльностi керуетъся Констюуцiею Укратни, законами Украгни «Про
мiсцеве самоврядувания в Укратнт», «Про адмiнiстративнi послуги», «Про звернення
громадян», «Про захист персональних даних», «Про дозвiльну систему у сферi господарськоi"
дiяльностi», «Про службу в органах мiсцевого самоврядувания», актами Президента Украгни
i Кабiнету Мiнiстрiв Украгни, рпценнями Ради та П Виконавчого комiтету, розпоряджениями
голови, цим Положениям та iншими нормативно-правовими актами.

4. Основнi завдання Центру:
1) органiзацiя оперативнот i зручног системи надання необхiдних громадянам та

суб' ектам господарювания адмiнiстративних послуг у найкоротший строк та за мппмальног
кiлькостi вiдвiдувань суб'ектiв звернень;

2) спрощення процедури отримання адмiнiстративних послуг i полiпшения якостi i"x
надання;

3) эабезпечення iнформування суб'ектiв звернень про вимоги та порядок надання
послуг у Центрi;

4) здiйснення монiторингу якостi надання адмiнiстративних послуг, визначення та
вжиття заходiв щодо гпдвищення ртвня якостi i"x надання, оприлюднення шформацп про
результати монiторингу та вжитi заходи;

5) державна реестрашя речових прав на нерухоме майно та Ух обтяжень вiдповiдно до
закону, тобто офiцiйне визнання i пiдтверджения фактiв набуття, змiн або припинення
речових прав на нерухоме майно, обтяжень таких прав шляхом внесения вiдповiдних записiв
до Державного реестру речових прав на нерухоме майно;

6) державна реестрашя юридичних осiб та фiзичних осiб - пiдприемцiв, тобто
офiцiйне визнання шляхом засвщчення факту створення або припинення юридичнот особи,
набуття або позбавлення статусу пiдприемця фiзичноi" особи, змiни вiдомостей, що мiстяться
в €диному державному реестр! юридичних осiб, фiзичних осiб - пiдприемцiв та громадських
формувань про юридичну та фiзичну особу - пiдприемця, а також проведения iнших
реестрашйних дiй вiдповiдно до закону;

7) реалiзацiя повноважень з питань реестрацп мiсця проживання/перебування
фiзичних осiб, зняття з реестрацй мiсця проживання/перебування фiзичних осiб, формування
та ведения реестру територiально1 громади;

8) органiзацiя надання суб'ектам господарювання документiв дозвiльного характеру;
9) проведения державно; реестрацй акпв цивiльного стану вiдповiдно до закону;
1 О) вчинення вiдповiдно до закону нотарiальних дiй, якi вчиняються посадовими

особами органiв мiсцевого самоврядування ;
11) здiйснення iнших повноважень на основi та на виконання Конституцп та законгв

Украгни, акпв Кабiнету Мiнiстрiв Украгни та iнших нормативно-правових акпв.
5. Центр забеэпечуе надання адмiнiстративних послуг адмiнiстратором, у тому числi

шляхом його взаемодй з субектами надання адмiнiстративних послуг. У виняткових



в_ипадках (якщо послуги не можуть бути наданi адмiнiстратором або таке i'x надання е значно
пршим для iнтересiв суб'ектiв звернення та/або публiчних iнтересiв) окремi адмiнiстративнi
послуги можуть надаватися через Центр посадовими особами суб' екпв надання
адм1юстративних послуг на пiдставi узгоджених рiшень.

Перешк адмiнiстративних послуг, якi надаються через Центр, визначасrься Радою, та
включав адм1юстративнi послуги органiв виконавчог влади та адмiнiстративнi послуги, що
надаються органами мюцевого самоврядування у порядку виконання делегованих
пов~~важень, перелiк яких затверджусrься Кабiнетом Мiнiстрiв Украгни. Надання
адмш1стративних послуг, суб' ектом надання яких е Рада (ii' виконавч! органи або посадовi
особи), здiйснюсrься виключно через Центр.

До адмiнiстративних послуг також прирiвнюються надання витягiв i виписок iз
реестртв, довiдок, копiй, дублiкатiв документiв та iншi передбаченi законом дii', у результат;
яких суб'екту звернення, а також обекту, що перебувас в йога власностi, володiннi чи
користуваннi, надасrься або пiдтверджусrься певний юридичний статус та/або факт.

6. У Центрi за рiшенням Ради також може здiйснюватися прийнятгя звiтiв, декларацiй
та скарг, надання консультацiй, прийняття та видача докуменпв, не пов'язаних з наданням
адмiнiстративних послуг, укладення договорiв i угод представниками суб' екпв
господарювання, якi займають монопольне становище на вiдповiдному ринку послуг, що
мають соцiальне значения для населения (водо-, тепло-, газо-, електропостачання тощо),

7. У Центрi за рiшенням Ради надаеться суб' ектам звернення можливiсть самостiйно
звернутися для отримання адмiнiстративних послуг, якi надаються в електроннiй формi, за
допомогою безоплатного використання ними мiсць для самообслуговування.

8. У примiщеннi Центру можуть надаватися супутнi послуги (банкiвськi,
виготовлення копiй документiв, ламiнування, фотографування, продаж канцелярських
товарiв тощо) суб' ектами господарювання, вiдбiр яких здiйснюсrься на конкурснiй основi
(критерй вiдбору- мiнiмiзацiя матерiальних нитрат i нитрат часу суб'скта звернення).

9. Центр мае наступну структуру: начальник центру, адмiнiстратори, державнi
реестратори. Завдання, права та вiдповiдальнiсть працiвникiв Центру визначаються
вiдповiдно до законодавства, цим Положениям та у посадових iнструкцiях.

10. Субект звернення для отримання адмiнiстративноУ послуги в Центрi звертаеться
до адмiнiстратора або у випадках передбачених законодавством - до представника суб' екта
надання адмiнiстративних послуг.

11. Керiвником Центру е начальник Центру, який призначаеться на посаду i
эвшьняетъся з посади розпорядженням мiського голови в установленому законодавством
порядку.

12. Основнi завдання начальника:
1) здiйснення керiвництва дiяльнiстю Центру, розподiл обов'язкiв мiж працiвниками

та визначення сфер Ух вiдповiдальностi;
2) органiзацiя дiяльностi Центру, у тому числi щодо взаемодй iз суб' ектами надання

адмiнiстративних послуг, визначення шляхiв удосконалення й пiдвищення ефективностi
роботи Центру;

3) представлення Центру у вiдносинах з iншими органами, пiдприемствами,
установами, органiзацiями;

4) координацiя дiяльностi всiх працiвникiв Центру та посадових осiб, що залучаються
до йога роботи;

5) органiзацiя iнформацiйного забезпечення роботи Центру, роботи iз засобами
масовог гнформацп, визначення змiсту та часу проведения iнформацiйних заходiв;

6) сприяння створенню належних умов працi у Центрi, внесения пропозицiй мiсько~r
головi та Радi щодо матерiально-технiчного забезпечення Центру, внесения пропозиши
мiському головi щодо премiювання працiвникiв Центру;

7) органiзацiя та контроль виконання у Центрi Конституцп та законiв Украгни, аю:iв
Президента Украгни та Кабiнету Мiнiстрiв Украгни, iнших нормативно-правових акпв,
рiшень Ради та П Виконавчого комiтету, розпоряджень мiсцевого голови;

8) виконання функцiй адмiнiстратора Центру;



9) несения персональнот вiдповiдальностi за невиконания або неналежне виконання
покладе~их на Центр завдань, реалiзацiю його повноважень, дотримання трудовоii'службовоi·дисципшни;

. 1 О) план~вания роботи Центру, подання пропозицiй до перспективних i поточнихплангв роботи мюькому головi;
12) роэроблення Положения про Центр, посадових iнструкцiй працiвникiв, у разi

потреби - змтн 1 доповнень до зазначених документiв, подання :ix на затвердження вустановленому порядку;
13) эвпування про проведену роботу Центру у визначеному порядку;
14) забезпечения планування та проведения заходiв з шдвищення квалiфiкацii:працiвникiв Центру;
15) виконання iнших повноважень, визначених цим Положениям та посадовою

iнструкцiею, що затверджуеться мiським головою.
13. Державний реестратор призначаеться на посаду та звiльняеться з посади

розпоряджениям мiського голови в установленому законодавством порядку.
14. Державний реестратор мае печатку та електронний цифровий пiдпис.
15. Основними завданнями державного реестратора е:
1) забезпечения прийому та видачi документiв, пов'язаних з проведениям державноi:

реестрацй речових прав на нерухоме майно та державног реестрацй юридичних осiб,
фiзичних осiб - пiдприемцiв;

2) забезпечення ведения €диного державного реестру юридичних осiб, фiзичних остб
пiдприемцiв та громадських формувань, а також Державного реестру речових прав на
нерухоме майно;

3) здiйснення державнот реестрацй юридичних осiб, фiзичних осiб - пiдприемцiв
вщповщно до законодавства;

4) внесения змiн до вiдомостей про юридичну особу, фiзичну особу-пiдприемця
ВIДПОВIДНО до закону;

5) надання шформацй з €диного державного реестру юридичних осiб, фiзичних осiб -
пiдприемцiв та громадських формувань вiдповiдно до законодавства;

6) здiйснення повноважень щодо державно; реестрацй речових прав на нерухоме
майно;

7) здiйснення iнших повноважень, визначених цим Положениям та посадовою
iнструкцiею, що затверджуеться мiсцевим головою, вiдповiдно до законодавства.

16. Адмiнiстратори призначаються на посаду та звшьняютъся з посади
розпорядженням Кодимського мiського голови в установленому законом порядку.

Кiлькiсть адмiнiстраторiв визначаеться Радою.
Повноваження адмiнiстратора можуть покладатися на начальника Центру, зокрема

прийняття документiв, необхiдних для надання адмiнiстративних послуг, та видачу
результатiв надання адмiнiстративних послуг у Центрi.

I 7. Адмiнiстратор мае особисту печатку (штамп) iз зазначенням його прiзвища,
власного iменi, по батьковi або порядкового номера печатки (штампа) та найменування
центру надання адмiнiстративних послуг..

18. Основними завданнями адмiнiстратора е:
1) надання суб' ектам звернень вичерпног гнформацй i консульташй щодо

адмiнiстративних послуг, якi можна отримати в Центрi;
2) прийняття вiд суб' екпв звернень документiв, необхiдних для надання

адмiнiстративних послуг, эдтйснення 1х реестрацп та подання документiв (Ух копiй)
вiдповiдним суб' ектам надання адмiнiстративних послуг;

3) видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв'язку субектам
звернень результатiв надання адмiнiстративних послуг (у тому числi рiшення про вiдмову в
задоволеннi заяви суб' екта звернення), повiдомлення про можливiсть отримання
адмiнiстративних послуг, оформлених суб'ектами надання адмiнiстративних послуг;

4) органiзацiйне забеэпечення надання адмiнiстративних послуг суб' ектами 1х
надання;
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. _5) здiйснення контролю за додержанням суб'ектами надання адмiнiстративних послуг
термцпв розгляду справ та прийняття рiшень;

6) надання адмiнiстративних послуг за рiшенням Ради;
7) складання протоколiв про адмiнiстративнi правопорушення у випадках,

передбачених законом;
8) розгляд справи про адмiнiстративнi правопорушення та накладення стягнення;
9) виконання iнших повноважень вiдповiдно до посадовот iнструкцi1.
19. Адмiнiстратор мае право:

. 1) безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання адмцпстративния послуг,
гпдприемств, установ та органiзацiй, що належать до сфери 1х управлiння, документи та
iнформацiю, пов 'язанi з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;

2) погоджувати документи (рiшення) в iнших державних органах та органах мiсцевого
самоврядування, отримувати 1х висновки з метою надання адмiнiстративно1 послуги без
залучення субекта звернення з дотриманням вимог Закону Украгни «Про захист
персональних даних»;

3) iнформувати начальника вiддiлу (начальника управлiння, завiдувача сектору) та
суб' екпв надання адмiнiстративних послуг про порушення термiнiв розгляду заяв про
надання адмiнiстративних послуг, вимагати вжиття заходiв для усунення виявлених
порушень;

4) посвiдчувати власним пiдписом i печаткою (штампом) копн (фотокопй) документiв
i виписок з них, витяпв iз реестргв i баз даних, необхiдних для надання адмiнiстративно1
послуги;

5) порушувати клопотання перед начальником вiддiлу щодо вжиття заходiв з метою
забезпечення ефективног роботи Центру.

20. Основними завданнями адмiнiстратора з питань реестрацй мiсця проживания
громадян е:

1) реестрашя мiсця проживання/перебування фiзичних осiб та зняття з реестрацп
мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;

2) формування та ведения реестру територiально1 громади;
3) пiдготовка вiдомостей з iнформацiею щодо реестрацц/зняття з реестрацл мгсця

проживання/перебування фiзичних осiб для передачi органам виконавчо1 влади у
передбачених законом випадках;

4) виконання iнших повноважень вiдповiдно до посадових iнструкцiй працiвникiв
сектору.

21. Центр пiд час виконання покладених на нього завдань взаемодк з вiдповiдними
органами виконавчот влади, iншими державними органами, органами мiсцевого
самоврядування, тпдприемсгвами, установами, органiзацiями.

22. З метою забезпечення зручних i доступних умов отримання послуг за рiшенням
Ради у громадi можуть бути створен: територiальнi пiдроздiли ЦНАП, вiддаленi робочi
мiсця адмiнiстраторiв (у тому числi пересувнi, включаючи мобiльний Центр), якi надають
адмiнiстративнi послуги вiдповiдно до затвердженого Радою Перелiку адмiнiстративних
послуг.

До надання адмiнiстративних послуг, а також виконання завдань адмiнiстратора
Центру можуть залучатися старости вiдповiдно до законодавства.

26. Час прийому суб'скпв звернень визначаеться Радою i е загальним (единим) для
всiх адмiнiстративних послуг, що надаються через Центр. Час прийому субекпв звернень у
Центрi становить не менш як шiсть днiв на тиждень та сiм годин на день без перерви на обiд
i е обов'язковим для всiх адмiнiстративних послуг, що надаються через Центр.

Центр не рiдше нiж один день на тиждень здiйснюе прийом суб' екпв звернень до
двадцятог години .

За рiшенням Ради, час прийому суб'екпв звернень може бути збiльшено.
У територiальних пiдроздiлах Центру та у вiддалених (у тому числi пересувних)

рабочих мiсцях адмiнiстраторiв Центру час прийому субекпв звернень визначаеться Радою.



27. Фiнансування та матерiально-технiчне забезпечення дiяльностi Центру
здiйснюеться за рахунок державного та мiсцевих: бюджетiв, а також з iнших: джерел
дозволених законодавством.

28. Центр звшьняегъся вiд плати за пiдключення (у тому числi обслуговування та
використання) до реестрiв, iнших: iнформацiйних баз, що використовуються для надання
адмгнгстративних послуг, а також вiд плати за обов'язкове навчання роботi з такими
реестрами.

Начальник центру надання адмiнiстративних:
послуг Кодимськог мiськоУ ради О.РУСОЛ

Додаток 2
до рiшення Кодимськог
мiськоУ ради


