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ПОЛОЖЕННЯ
про Щентр надання адмiнiстративних послуг

Теофiпольськоi селищноТ ради
Хмельницького району Хмельницькоi областi

1. I-{eHTp надання адмiнiстративних послуг Теофiпольськоi селищноi ради
Хмельницького району ХмельницькоТ областi (далi - ЦНАП, Щентр) - це
постiЙно дiючиЙ робочий орган селищноi ради, який утворюеться з метою
Забезпечення надання адмiнiстративних послуг на територii ТеофiпольськоТ
селищноТ ради Хмельницького району ХмельницькоТ областi.

Скорочене найменування: Центр надання адмiнiстративних послуг
Теофiпольськоi селищноi ради.

2. Рiшення щодо утворення, лiквiдацii або реорганiзацiiЩентру як постiйно
дiючого робочого органу селищноТ ради приймаеться Теофiпольською

Вибiр мiсця розташування I_{eHTpy, його вiддалених робочих мiсць
адмiнiстраторiв здiйснюеться в межах територii ТеофiпольськоТ селищноi
громади, яку BiH обслуговуе, з урахуванням територiальноi доступностi, яка
визначаеться вiдповiдно до частини четвертоТ cTaTTi |2 Закону Украiни пПро
адмiнiстративнi послуги).

3. I_{eHTp у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею та Законами Украiни
<Про мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>, <Про службу в органах мiсцевого
самоврядування)), uПро адмiнiстративнi послуги)>, <<Про адмiнiстративну
процедуру), (Про державну ресстрацiю речових прав на нерухоме майно та Тх

обтяжень>, <Про державну реестрацiю юридичних i фiзичних осiб-пiдприемцiв
та громадських формувань>, кПро звернення громадян>>, <<Про дозвiльну систему

у сферi господарськоТ дiяльностi>, <Про захист персонzLльних даних)), <Про
запобiгання корупцii>, iншими законами Украiни з питань органiзацii та
дiяльностi органiв мiсцевого самоврядування у сферi надання адмiнiстративних
послуг, постановами Верховноi Ради Украiни, актами Президента Украiни,
постановами i розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB Украiни, рiшеннями
Теофiпольськоi селищноI ради, iT виконавчого KoMiTeTy, розпорядженнями
селищного голови, цим Положенням та iншими нормативними актами.

4. Основними завданнями IJeHTpy е:

1) органiзацiя роботи по реалiзацiТ завдань визначених Законами Украiни
кПро адмiнiстративнi послуги)), <<Про адмiнiстративну процедуру)), кПро
дозвiльну систему у сферi господарськоi дiяльностi>>, <<Про державну реестрацiю



речових прав на нерухоме майно та ik обтяжень>>, <<Про державну реестрацiю
ЮРИДИЧНИХ i фiЗИЧнИх осiб-пiдприемцiв та громадських формувань>>, згiдно з
чинним законодавством;

2) Органiзацiя надання адмiнiстративних послуг у найкоротший строк та за
мiнiмальноi кiлькостi вiдвiдувань суб'ектiв звернень;

З) спрощення процедури отримання адмiнiстративних послуг;
4)забезпечення iнформування суб'ектiв звернень про вимоги та порядок

надання адмiнiстративних послуг у I_{eHTpi;

5) проведення монiторинry якостi надання адмiнiстративних послуг
Вiдповiдно до частини четвертоi cTaTTi 7 Закону УкраТни оПро адмiнiстративнi
Послуги)), визначення та вжиття заходiв до пiдвищення рiвня якостi ix надання,
оприлюднення iнформацii про результати монiторингу та вжитi заходи;

6) забезпечення процесу автоматизацii прийому документiв та надання
адмiнiстративних послуг шляхом використання iнформацiйних систем та систем
електронного документообiгу.

5. L{eHTpoM забезпечусться надання
адмiнiстратором, у тому числi шляхом його взаемодiТ iз суб'ектами надання
адмiнiстративних послуг.

I_{eHTp, утворений як постiйно дiючий робочий орган, забезпечуе надання
адмiнiстративних послуг iз залученням до його роботи посадових осiб окремих
виконавчих органiв (структурних пiдроздiлiв) органу, що утворив Щентр,
Перелiк таких посадових осiб визначасться селищним головою.

На пiдставi узгоджених рiшень органу, що прийняв рiшення про утворення
L{eHTpy, та суб'екта надання адмiнiстративних послуг oKpeMi адмiнiстративнi
послуги можуть надаватися через Щентр посадовими особами такого суб'скта.
Зазначенi послуги надаються виключно у разi, коли вони не можуть бути наданi

у I]eHTpi адмiтriстратором або ik надання адмiнiстратором е значно гiршим для
iHTepeciB суб'ектiв зверненнята/або публiчних iHTepeciB. В узгоджених рiшеннях
зазначаються обгрунтування ik прийняття.

Посадовi особи суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг зобов'язанi
дотримуватися вимог щодо часу прийому та iнших вимог до органiзацiТ роботи
у I_{eHTpi, встановлених органом, що прийняв рiшення про утворення I_{eHTpy.

Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через Щентр, визнача€ться
Теофiпольською селищною радою, та включае адмiнiстративнi послуги органiв
виконавчоТ влади, перелiк яких затверджуеться
Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються

Теофiпольською селищною радою з урахуванням потреб суб'ектiв звернення.
Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через I_{eHTp, повинен

обов'язково включати:
адмiнiстративнi послуги, суб'ектом надання яких с Теофiпольська селищна

рада (iT виконавчi органи або посадовi особи);
адмiнiстративнi послуги органiв виконавчоi влади та адмiнiстративнi

послуги, що надаються органами мiсцевого самоврядування у порядку
виконання делегованих повноважень, якi е обов'язковими для надання через

адмiнiстративних послуг

пересувнi) обочi мiсця адмiнiстраторiв

Кабiнетом MiHicTpiB Украiни.
через вiддаrrенi (у тому числi

Центру, затверджу€ться
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Щентри, за перелiком, визначеним вiдповiдно до частини сьомоi cTaTTi 12 Закону
Украiни кПро адмiнiстративнi послуги).

6. У L{eHTpi за рiшенням органу, що його утворив, також може
ЗДiЙСНЮВаТИсЯ прийняття звiтiв, декларацiй та скарг, надання консультацiй,
ПРИЙНЯТТЯ Та Видача документiв, не пов'язаних з наданням адмiнiстративних
ПОСлУГ, укладення договорiв i угод представниками суб'ектiв господарювання,
якi заЙмають монопольне становище на вiдповiдному ринку послуг, якi мають
соцiальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання
тощо), а також надання суб'сктам звернення можливостi самостiйно звернутися
за отриманням адмiнiстративних послуг, якi надаються в електроннiй формi, за
допомогою безоплатного використання ними мiсць для самообслуговування.

7. У примiщеннi, де розмiщуеться I]eHTp, можуть надаватися сугryтнi
послуги (виготовлення копiй документiв, ламiнування, фотографування, продаж
канцелярських ToBapiB, надання банкiвських послуг тощо) суб'ектами
господарювання, добiр яких здiйснюеться на конкурснiй ocHoBi за критерiями
забезпечення мiнiмiзацiТ матерiальних витрат та витрат часу суб'скта звернення.

7|. У Щентрi за рiшенням органу, що його утворив, може здiйснюватися
прийом суб'ектiв звернення з надання безоплатноi правовоТ допомоги.

8. I_{eHTp повинен бути облаштований у мiсцях прийому суб'ектiв звернень
iнформацiйними стендами, iнформацiйними термiналами таlабо iншими
засобами доведення iнформацiТ до суб'ектiв звернення iз зразками вiдповiдних
документiв та iнформацiсю в обсязi, достатньому для отримання
адмiнiстративноТ послуги без сторонньоТ допомоги.

За рiшенням органу, що утворив I_{eHTp, можутъ встановлюватися
додатковi вимоги щодо обслуговування суб'ектiв звернення, зокрема можливiсть
надання суб'сктам звернення консультацiй та iнформацii про хiд розгляду Тх заяв
за допомогою засобiв телекомунiкацii (телефону, електронноi пошти, iнших
засобiв зв'язку).

Встановленi вимоги щодо якостi обслуговування суб'ектiв звернення в
I_{eHTpi не повиннi погiршувати умов надання адмiнiстративних послуг,
визначених законом.

9. Суб'скт звернення для отримання адмiнiстративноi послуги в I_{eHTpi

звертаеться до адмiнiстратора - посадовоi особи Теофiпольськоi селищноi ради,
яка надас адмiнiстративнi послуги або органiзовуе iх надання, zy разi утворення
I_{eHTpy як постiйно дiючого робочого органу також до окремих посадових осiб
виконавчих органiв (структурних пiдроздiлiв) органу, що утворив Щентр, на яких

у встановленому порядку покладенi Bci або oKpeMi завдання адмiнiстратора.
За рiшенням органу, що прийняв рiшення про утворення I-{eHTpy, oKpeMi

завдання адмiнiстратора, пов'язанi з наданням адмiнiстративних послуг,
отриманням заяв та документiв, видачею результатiв надання адмiнiстративних
послуг, може здiйснювати староста.

З метою належноi органiзацii надання адмiнiстративних послуг через L{ентри
адмiнiстратори, староста та iншi особи, на яких покладасться виконання завдань
адмiнiстратора, беруть участь в навчаннi, яке може проводитися за участю
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суб'скта надання адмiнiстративних послуг у випадках, визначених
законодавством.

10. АДМiНiСтратор признача€ться на посаду та звiльнясться з посади
ВiДПОвiдно до законодавства про службу в органах мiсцевого самоврядування.

Кiлькiсть адмiнiстраторiв, якi працюють у I_{eHTpi, визначаеться органом,
пдо прийняв рiшення про утворення I_{eHTpy.

11. Адмiнiстратор мае особисту печатку (штамп) iз зазначенням його
ПРiЗвища, iMeHi, по батьковi та найменування Щентру або порядкового номера
печатки (штампа) та найменування Щентру.

12. Основними завданнями адмiнiстратора е:

1) надання суб'сктам звернень вичерпноi iнформацiТ i консультацiй щодо
вимог та порядку надання адмiнiстративних послуг;

2) прийняття вiд суб'ектiв звернень документiв, необхiдних для надання
адмiнiстративних послуг, здiйсненrrя ik реестрацii та подання документiв (ix
копiЙ) вiдповiдним суб'ектам надання адмiнiстративних послуг не пiзнiше
наступного робочого дня пiсля ik отриманнrI з дотриманням вимог Закону
Украiни <Про захист персон€Lльних даних));

2I) складення у випадках, передбачених законодавством, а також на вимоry
суб'скта звернення заяв в електроннiй формi, ik друк i надання суб'екту
звернення для перевiрки та пiдписання;

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

4) органiзацiйне забезпечення надання адмiнiстративних послуг
суб'сктами iх надання;

5) здiйснення контролю за додержанням суб'ектами надання
адмiнiстративних послуг строку розгляду справ та прийняття рiшень;

6) надання адмiнiстративних послуг за рiшенням органу, який прийняв

рiшення про утворення I_{eHTpy;

6-1) надання адмiнiстративних послуг в електроннiй формi з використанням
Сдиного державного вебпорталу електронних послуг;

7) складення протоколiв про адмiнiстративнi правопорушення у випадках,
передбачених законом;

8) розгляд справ про адмiнiстративнi правопорушення та накладення
стягнень;

9) консультування
адмiнiстративних послуг, що надаються в електроннiй формi, за допомогою
безоплатного використання мiсць для самообслуговування.

1З. Адмiнiстратор мас право:
1) безоплатно одержувати вiд суб'екта надання адмiнiстративних послуг,

державних органiв, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ або
органiзацiй, що нztJIежать до сфери ix управлiння, документи та iнформацiю,
пов'язанi з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;

суб'ектiв звернення щодо отримання ними



2) погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державноi
мiсцевого самоврядування, отримувати ix висновки з метоюорганах мlсцевого самоврядування, отримувати ix висновt

адмiнiстративноi послуги без залучення суб'екта звернення;

влади та
надання

3) iнфорМуватИ керiвника IJeHTpy та суб'ектiв надання адмiнiстративних
ПОСЛУГ Про порушення строку розгляду заяв про надання адмiнiстративноi
послуги, вимагати вжиття заходiв до усунення виявлених порушень;

4) посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) копii
(фотокопii) документiв i виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi
необхiднi для надання адмiнiстративноТ послуги;

5) порушувати клопотання перед керiвником I_{eHTpy щодо вжиття заходiв
з метою забезпечення ефективноi роботи I_{eHTpy.

1 4. Матерiально-технiчне та органiзацiйне забезпечення дiяльностi Щентру
поклада€ться на вiддiл надання адмiнiстративних послуг Теофiпольськоi
селищноi ради, як.ий здiйснюс функцii з керiвництва та вiдповiдас за органiзацiю
дiяльностi I_{eHTpy.

15. Керiвником I]eHTpy надання адмiнiстративних послуг Теофiпольськоi
селищнот ради е начальник вiддiлу адмiнiстратор вiддiлу надання
адмiнiстративних послуг Теофiпольськоi селищноi ради.

Керiвник I_{eHTpy призначаеться на посаду та звiльнясться з посади
вiдповiдно до законодавства про службу в органах мiсцевого самоврядування.

16. Керiвник I_{eHTpy вiдповiдно до завдань, покладених на I_{eHTp:

1) здiйснюе керiвництво роботою I]eHTpy, несе персонаJIьну
вiдповiдальнiсть за органiзацiю дiяльностi I_{eHTpy;

2) органiзовус дiяльнiсть L{eHTpy, у тому числi щодо взаемодiТ iз суб'сктами
надання адмiнiстративних послуг, вживае заходiв до пiдвищення ефективностi
роботи I]eHTpy;

3) координуе дiяльнiсть адмiнiстраторiв, контролюе якiсть та своечаснiсть
виконання ними обов'язкiв;

4) органiзовус iнформацiйне забезпечення роботи Центру, роботу iз
засобами MacoBoi iнформацii, визначас змiст та час проведення iнформацiйних
заходiв;

5) сприяс створенню належних умов працi у Щентрi, вносить пропозицii
селищному головi щодо матерiально-технiчного забезпечення I_{eHTpy;

5l) забезпечуе визначення потреб у навчаннi та навчання, у тому числi з
використанням Нацiональноi веб-платформи центрiв надання адмiнiстративних
послуг (Платформи I]eHTpiB !iя), адмiнiстраторiв, старост та iнших осiб, на яких
покладасться виконання завдань адмiнiстратора, зокрема до початку виконання
(у тому числi тимчасово) посадових обов'язкiв адмiнiстратора або пiсля перерви

у роботi понад три мiсяцi, у разi змiни порядку надання послуг, запровадження
надання нових послуг;

6) розглядас скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть адмiнiстраторiв;
7) може здiйснювати функцii адмiнiстратора;
8) виконус iншi повноваження згiдно з актами законодавства та

положенням про I_{eHTp.
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17. I-{eHTp пiд час виконання покJIадених на нього завдань взаемодiе з
ЦеНТР€LЛЬНИМИ та мiсцевими органами виконавчоi влади, iншими державними
ОРГаНаМИ, ОРГаНаМи мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами або
органiзацiями.

18. З метою забезпечення створення зруtних та доступних умов для
отримання послуг суб'ектами звернень у межах вiдповiдноi територiТ
територiальноi громади за рiшенням Теофiпольськоi селищноТ ради,
утворюються вiддаленi (у тому числi пересувнi) робочi мiсця адмiнiстраторiв
такого I_{eHTpy, в яких забезпечуеться надання адмiнiстративних послуг
вiдповiдно до перелiку, визначеного Теофiпольською селищною радою.

Органiзацiйне забезпечення дiяльностi вiддалених (у тому числi
пересувних) робочих мiсць адмiнiстраторiв здiйснюсться I_{eHTpoM, утвореним як
виконавчий орган (структурний пiдроздiл), або виконавчим органом
(структурним пiдроздiлом), що здiйснюс матерiалrьно-технiчне та органiзацiйне
забезпечення дiяльностi I_{eHTpy, утвореного як постiйно дiючий робочий орган.

19. Графiки роботи I]eHTpy та його вiддалених робочих мiсць
адмiнiстраторiв затверджуються рiшенням ТеофiпольськоТ селищноi ради.

Час прийому суб'сктiв звернень у I_{eHTpi становить не менш як шiсть днiв
на тиждень та ciM годин на день без перерви на обiд i € загальним (единим) для
Bcix адмiнiстративних послуг, що надаються через Центр. I]eHTp не менше
одного дня на тиждень здiйснюе прийом суб'сктiв звернень до 20-Т години за цим
графiком:

Понедiлок з 800 год. до 1500 год.
BiBTopoK з 1З00 год. до 2000 год.
Середа з 800 год. до 1500 год.
Четвер з 800 год. до 1500 год.
П'ятниця з 800 год. до 1500 год.
Субота з 800 год, до 1600 год.
Недiля - вихiдний день.
За рiшенням Теофiпольськоi селищноi ради час прийому суб'ектiв

звернень може бути збiльшено.
19. Фiнансування та матерi€lльно-технiчне забезпечення дiяльностi I]eHTpy

здiйснюеться за рахунок коштiв державного та мiсцевого бюджетiв.

Начальник вiддiлу -
адмiнiстратор вiддiлу надання
адмiнiс,гративних послуг

qa,{
галина Сторожук


