ДОМАНІВСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

МИКОЛАЇВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
від 10.08.2018                                      смт Доманівка                                             № 181
Про затвердження Положення про Центр надання адміністративних послуг Доманівської районної державної адміністрації
 
На виконання статті 119 Конституції України, статей 2, 5, 6, 13, 25, 39, 42 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», статей 5, 12 Закону України «Про адміністративні послуги», Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», постанови Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 №118 «Про затвердження Примірного положення про центри надання адміністративних послуг», постанови Кабінету Міністрів України від 26.09.2012 № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації» (зі змінами):
1.Затвердити Положення про Центр надання адміністративних послуг Доманівської районної державної адміністрації (додається).
2.Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Максютенко О.М.
Голова райдержадміністрації






   Є.ОСАДЧУК

	
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови
Доманівської районної державної адміністрації

від 10.08.2018   № 181


ПОЛОЖЕННЯ 
про Центр надання адміністративних послуг

Доманівської районної державної адміністрації

1.Центр надання адміністративних послуг Доманівської районної державної адміністрації (далі – Центр) є структурним підрозділом Доманівської районної державної адміністрації ( далі - райдержадміністрації), утворюється, ліквідовується або реорганізовується головою райдержадміністрації для надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом взаємодії його з суб’єктами надання адміністративних послуг.

2.Центр не є юридичною особою публічного права. Центр підпорядкований , підконтрольний та підзвітний голові райдержадміністрації, з організації роботи з питань управління персоналом керівнику апарату райдержадміністрації. 
3.Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, цим Положенням.
4.Метою створення та функціонування Центру є забезпечення зручності та оперативності отримання адміністративних послуг суб’єктами звернень.
5.Основними завданнями Центру є:

1) організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
2) спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;
3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора;
4) проведення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень;
5) проведення державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;
6) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку подання документів необхідних для надання адміністративних послуг;
7) прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг;
8) реєстрація та подання документів (їхніх копій) на опрацювання відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;
9) видача суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;
10) забезпечення взаємодії між адміністративними суб’єктами надання адміністративних послуг;
11) здійснення контролю за дотриманням строків надання адміністративних послуг;
12) здійснення постійного контролю за якістю надання адміністративних послуг;
13) напрацювання і застосування методів та засобів для мінімізації і ліквідації корупційних загроз, що можуть виникати під час взаємовідносин між суб’єктами звернень та адміністративними органами;
14) спрощення та оптимізація системи надання адміністративних послуг суб’єктам звернень;
15) реалізація державної політики з питань надання адміністративних послуг та дозвільної системи у сфері господарської діяльності на території району;
16) організація надання адміністративних послуг, в тому числі видачі дозвільних документів у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
17) забезпечення взаємодії регіональних, місцевих дозвільних органів та документообігу;
18) забезпечення захисту персональних даних;
19) забезпечення доступу до публічної інформації, розпорядником якої є Центр;
20) проведення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень;

21) проведення державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;
22) забезпечення заходів щодо запобігання і протидії корупції;

23) бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, проектів нормативно – правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи.
6.Центр очолює керівник Центру – державний адміністратор (далі – керівник Центру), який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації за погодженням з облдержадміністрацією та відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу». Керівник Центру може виконувати функції адміністратора.
Організація роботи з персоналом здійснюється за затвердженим керівником апарату райдержадміністрації річним планом, який передбачає здійснення заходів з добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників, а також з інших питань управління персоналом.
7.Керівник Центру:

1) здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Центр завдань, забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників Центру;

2) вносить на розгляд голови райдержадміністрації проекти розпоряджень з питань, що належать до компетенції Центру;

3) забезпечує виконання доручень голови райдержадміністрації та заступника голови райдержадміністрації згідно із розподілом функціональних обов’язків, перспективних і поточних планів діяльності Центру.

4) готує і подає на затвердження в установленому порядку Положення про Центр, внесення змін до нього;

5) готує і подає на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників Центру, вносить зміни до них;

6) подає, згідно з законодавством, пропозиції голові райдержадміністрації щодо призначення, звільнення з посад та переміщення працівників Центру, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень; визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками Центру, забезпечує підвищення їх кваліфікації; контролює стан виконавської дисципліни;

7) організовує діяльність Центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи Центру;

8) координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;

9) організовує інформаційне забезпечення роботи Центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

10) сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції органу, що утворив Центр, щодо його матеріально-технічного забезпечення;

11) розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників Центру;
12) може здійснювати функції адміністратора;
13) здійснює інші повноваження, передбаченні чинним законодавством України.
8.Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається райдержадміністрацією.
Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається райдержадміністрацією та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України. 

9.У Центрі за розпорядженням голови райдержадміністрації також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до її повноважень, надання консультацій, прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг, укладення договорів і угод представниками суб’єктів господарювання, які займають монопольне становище на відповідному ринку послуг, які мають соціальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання тощо).
10.У Центрі проводиться державна реєстрація речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень державним реєстратором - посадовою особою райдержадміністрації.

11.У Центрі проводиться державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців державним реєстратором - посадовою особою райдержадміністрації.
12.У приміщенні, де розміщується Центр, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди державного та комунального майна.

13.Терміни, які використовуються у цьому Положенні, вживаються у значеннях, наведених у законах України «Про адміністративні послуги», « Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», постанові Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 року № 118 «Про затвердження Примірного положення про Центр надання адміністративних послуг».
14.Центр облаштовується  у місцях прийому суб’єктів звернень інформаційними стендами із зразками відповідних документів та інформацією в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги.

За рішенням голови райдержадміністрації можуть встановлюватися додаткові вимоги щодо обслуговування суб’єктів звернення, зокрема можливість надання суб’єктам звернення консультацій та інформації про хід розгляду їх заяв за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку).

15.Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора Центру — посадової особи райдержадміністрації, яка організовує надання адміністративних послуг.
Адміністратор Центру призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації відповідно до вимог, встановлених Законом України «Про державну службу». 
Кількість адміністраторів, які працюють у Центрі, визначається головою райдержадміністрації.
16.Адміністратор має іменну печатку із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування Центру.

17.Основними завданнями адміністратора Центру є:

1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

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»;

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;

5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;

6) надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом;
7) складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;

8) розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень.

18.Адміністратор Центру має право:

1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, 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, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

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;

4) посвідчувати власним підписом та печаткою копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;

5) порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.
19.Адміністратор Центру після отримання документів з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно або їх обтяжень, а також з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців, поданих суб’єктом звернення передає їх державному реєстратору Центру - посадовій особі райдержадміністрації, який відповідно до діючого законодавства проводить таку державну реєстрацію, або відмовляє у ній. Після проведення державної реєстрації, або відмови у проведенні державної реєстрації державний реєстратор Центру повертає документи, отримані у адміністратора Центру разом із виготовленими документами адміністратору Центру.
20.Державний реєстратор Центру призначається на посаду та звільняється з посади керівником апарату райдержадміністрації, відповідно вимогам, встановленим Законом України «Про державну службу». Державний реєстратор безпосередньо підпорядкований  керівнику Центру. На посаду державного реєстратора  призначається особа яка має вищу освіту, відповідає кваліфікаційним вимогам, визначеним Міністерством юстиції України. Кількість державних реєстраторів, які працюють у Центрі, визначається головою райдержадміністрації. 
21.Державний реєстратор Центру має печатку державного реєстратора райдержадміністрації встановленого зразка відповідно до діючого законодавства.
22.Основними завданнями  державного реєстратора Центру є:
1) проведення державної  реєстрації  юридичних  осіб  та  фізичних осіб – підприємців;
2) оформлення  та  видача  виписки,  витягу  з Єдиного державного  реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (далі – Єдиний державний реєстр);
3) формування, ведення реєстраційних справ юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та забезпечення їх зберігання;
4) здійснення  інших дій, передбачених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;
5) розгляд звернень громадян з питань державної  реєстрації  юридичних  осіб  та  фізичних осіб – підприємців;
6) виконання доручень керівника Центру;  
7) прийняття та видача документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації та проведення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, взяття на облік безхазяйного нерухомого майна, надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;
8) вжиття в межах компетенції заходів щодо ведення та функціонування Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;

9) здійснення в межах компетенції заходів щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, а саме:

внесення пропозицій керівнику Центру щодо удосконалення роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, щодо усунення суперечностей між актами законодавства та заповнення прогалин у ньому;

здійснення інших заходів щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

10) зберігати державну та комерційну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншу інформацію, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню;

11) систематично займатися підвищенням професійного рівня, вивчати нормативно-правові акти у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, приймати участь у навчальних заходах (семінари, лекції, тренінги тощо)  у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

12) виконувати інші завдання у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно крім завдань, які відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» покладаються на державного реєстратора прав на нерухоме майно;
13) проводити правоосвітні заходи та здійснювати їх координацію відповідно до своєї компетенції;

14) дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих при виконанні обов’язків чи під час перебування на території райдержадміністрації; дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку; виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила техніки безпеки та протипожежного захисту.

23.Державний реєстратор Центру має право:
1) одержувати безкоштовно в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх посадових осіб з питань, що стосуються діяльності Центру;
2) брати участь у нарадах, у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів для сприяння здійсненню покладених на Центр обов’язків;
3) вносити  керівнику Центру пропозиції щодо вдосконалення роботи Центру;
4) за дорученням вищого керівництва представляти Центр в місцевих органах виконавчої влади та органах місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції;
5) на здорові, безпечні та належні умови праці, на заохочення та просування по службі на підставах і в порядку, передбачених Законом України «Про державну службу»;
6) на оплату праці залежно від рангу, який йому присвоєний, якості,   досвіду та стажу роботи;

7) на просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання службових обов’язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії;
8) безперешкодно знайомитись з матеріалами, що стосуються проходження ним держаної служби, у випадках необхідності давати особисті пояснення;

9) на повагу особистої  гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;
10) на соціальний і правовий захист відповідно до його статусу;

11) захищати свої законні права та інтереси у вищестоящих державних органах та у судовому порядку, вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозр. 

24.Час прийому суб’єктів звернень у Центрі становить шість днів на тиждень без перерви на обід і є загальним  для всіх адміністративних послуг, що надаються через Центр. 
В Центрі три дні на тиждень (понеділок, середа, четвер) здійснюється прийом з 8-ї до 17-ї години, один день на тиждень (вівторок) – з 8-ї до 20-ї години, в п’ятницю – з 8-ї  до 16-ї години, в суботу – з 8-ї  до 15-ї години без перерви на обід.

25.Керівник Центру щомісячно до 25 числа складає графік чергувань адміністраторів на наступний місяць з врахуванням вимог статті 50 Кодексу законів про працю України та пункту 3 частини 2 статті 6 Закону України «Про адміністративні послуги» та погоджує його з головою райдержадміністрації.
26.Для здійснення функцій, покладених на Центр, керівник та адміністратори наділяються правами, виконують обов’язки і несуть відповідальність відповідно до чинного законодавства, інших нормативно-правових актів, що регулюють порядок і умови проходження державної служби, Правил внутрішнього службового розпорядку райдержадміністрації, Положення про Центр. Здійснюють заходи щодо дотримання правил охорони праці, пожежної та електричної безпеки.
Покладання на Центр обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань роботи Центру, не допускається.

27.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. 

28.Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру здійснюється за рахунок державного бюджету.
29.Положення про Центр розроблено на основі примірного положення про центр надання адміністративних послуг, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 №118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг» (зі змінами).
Керівник Центру надання адміністративних

послуг райдержадміністрації                                                                   В.ХАРЧЕНКО

