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Варковицька сільська рада 

ВоСЬМЕ скликання

(тридцять п’ята сесія)
рішення

	 11 серпня 2023 року
	
	      № 1108 


Про утворення Центру надання 
адміністративних послуг та затвердження 
Положення про ЦНАП 
        Керуючись законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 №118 «Про затвердження Примірного Положення про центр надання адміністративних послуг», з метою створення зручних і сприятливих умов для отримання адміністративних послуг суб’єктами господарювання та фізичними особами, забезпечення відкритості інформації про діяльність органів місцевого самоврядування, покращення якості надання адміністративних послуг, керуючись ст. 25 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», 
В И Р І Ш И Л А:
1.     Утворити Центр надання адміністративних послуг  Варковицької сільської ради (далі - Центр) як постійно діючий робочий орган Варковицької сільської ради. 

2. Затвердити Положення про Центр надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради згідно з додатком 1 до цього рішення. 

3. Утворити відділ організації надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради. 

4. Затвердити Положення про відділ  організації надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради згідно з додатком 2 до цього рішення.
5.Затвердити структуру та штатну чисельність працівників відділу організації надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради згідно додатку 3. 

6.Визнати таким, що втратило чинність рішення Варковицької сільської ради від 23 квітня 2021року №238 «Про створення Центру надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради та затвердження Положення про нього». 

7.Дане рішення  оприлюднити на офіційному сайті Варковицької сільської  ради. не пізніше п’яти робочих днів з дня прийняття. 

8. Контроль за виконанням цього рішення залишаю за собою.
Сільський голова                                                        Юрій ПАРФЕНЮК
Додаток 1
до рішення

Варковицької сільської ради

від 11.08.2023року №1108 
ПОЛОЖЕННЯ
про центр надання адміністративних послуг

Варковицької сільської ради
Варковичі 
  2023рік
1. Загальні положення
1.1. Центр надання адміністративних послуг  утворений з метою забезпечення надання адміністративних послуг.

1.2. Центр надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради (далі - ЦНАП) - це постійно діючий робочий орган Варковицької сільської ради, утворений відповідно до статті 12 Закону України "Про адміністративні послуги".

1.3. Керівництво та організаційне забезпечення надання адміністративних послуг через ЦНАП покладено на відділ забезпечення надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради (далі – Відділ) відповідно до частини 5 статті 12 Закону України "Про адміністративні послуги".
1.4. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації центру як постійно діючого робочого органу приймається Варковицькою сільською радою.

1.5. ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, актами центральних та місцевих органів виконавчої влади, рішеннями Варковицької сільської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями сільського голови, Положенням про відділ забезпечення надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради, а також цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

1.6. ЦНАП розташований в межах Варковицької сільської територіальної громади з урахуванням територіальної доступності, яка визначається відповідно до частини 4 статті 12 Закону України "Про адміністративні послуги".

1.7. Положення про центр надання адміністративних послуг (далі – Положення) розроблено відповідно до Закону України "Про адміністративні послуги" з урахуванням постанови Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 № 118 "Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг". Це Положення врегульовує загальні засади функціонування ЦНАП із залученням до роботи ЦНАП представників органів місцевого самоврядування, органів державної виконавчої влади, державних та комунальних підприємств, установ, організацій.

2.Організація роботи Центру
2.1. Порядок організації роботи ЦНАП, порядок дій адміністраторів та їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг визначається відповідно до Регламенту центру надання адміністративних послуг, який затверджується рішенням Варковицької сільської ради, та цим Положенням.

2.2. ЦНАП має такі власні найменування: 

1) повне найменування – Центр надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради; 

2) скорочене найменування – ЦНАП Варковицької  сільської ради. 

2.3. Основними завданнями ЦНАП є:

1) організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

2) спрощення процедури отримання адміністративних послуг;

3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг у ЦНАП;

4) 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;

5) забезпечення процесу автоматизації прийому документів та надання адміністративних послуг шляхом використання інформаційних систем та систем електронного документообігу.

2.4. ЦНАП забезпечує надання адміністративних послуг адміністратором, у тому числі шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

ЦНАП, утворений як постійно діючий робочий орган відділу забезпечення надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради, забезпечує надання адміністративних послуг із залученням до його роботи посадових осіб окремих виконавчих органів (структурних підрозділів) Варковицької сільської ради. Перелік таких посадових осіб визначається сільським головою.

На підставі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг окремі адміністративні послуги можуть надаватися через ЦНАП посадовими особами такого суб’єкта. Зазначені послуги надаються виключно у разі, коли вони не можуть бути надані у ЦНАП  адміністратором або їх надання адміністратором є значно гіршим для інтересів суб’єктів звернення та/або публічних інтересів. В узгоджених рішеннях зазначаються обґрунтування їх прийняття.

Посадові особи суб’єктів надання адміністративних послуг зобов’язані дотримуватися вимог щодо часу прийому та інших вимог до організації роботи у ЦНАП, встановлених рішенням Варковицької сільської ради.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, затверджуються рішенням Варковицької сільської ради з урахуванням статті 12 Закону України "Про адміністративні послуги", розпорядження Кабінету Міністрів України від 16.05.2014 № 523-р "Деякі питання надання адміністративних послуг через центри надання адміністративних послуг" зі змінами та доповненнями.. 

2.5. У ЦНАП також можна здійснювати прийняття звітів, декларацій та скарг, 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), а також надання суб’єктам звернення можливості самостійно звернутися за отриманням адміністративних послуг, які надаються в електронній формі, за допомогою безоплатного використання ними місць для самообслуговування.

2.6. У приміщенні, де розміщується ЦНАП, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо).

Добір суб’єктів господарювання для надання супутніх послуг 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.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, формуванні пакета документів.

2.7. У приміщенні, де розміщується ЦНАП, за рішенням Варковицької сільської ради проводяться соціальні, культурні, просвітницькі та інші заходи, спрямовані на задоволення потреб та інтересів сільської територіальної громади, розвиток громадянського суспільства, якщо вони не перешкоджають наданню адміністративних послуг.

2.8. У ЦНАП може здійснюватися прийом суб’єктів звернення з надання безоплатної правової допомоги.

2.9. ЦНАП облаштовується у місцях прийому суб’єктів звернень 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.

2.10. Суб’єктом надання адміністративних послуг на кожну адміністративну послугу, яку він надає відповідно до закону, затверджуються інформаційна і технологічна картки, а в разі якщо суб’єктом надання є посадова особа, – органом, якому вона підпорядковується.

2.11. У ЦНАП 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).

Встановлені вимоги щодо якості обслуговування суб’єктів звернення в ЦНАП не повинні погіршувати умов надання адміністративних послуг, визначених законом.

3. Адміністратор Центру

3.1. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в ЦНАП звертається до адміністратора - посадової особи сільської ради, яка надає адміністративні послуги або організовує їх надання, а також до окремих посадових осіб виконавчих органів (структурних підрозділів) Варковицької сільської ради, на яких у встановленому порядку покладені всі або окремі завдання адміністратора.

Окремі завдання адміністратора, пов’язані з наданням адміністративних послуг, отриманням заяв та документів, видачею результатів надання адміністративних послуг, може здійснювати староста.

З метою належної організації надання адміністративних послуг через ЦНАП адміністратори, староста та інші особи, на яких покладається виконання завдань адміністратора, беруть участь в навчанні, яке може проводитися за участю суб’єкта надання адміністративних послуг у випадках, визначених законодавством.

3.2. Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.

Кількість адміністраторів, які працюють у ЦНАП, визначається рішенням Варковицької сільської ради. 

3.3. Адміністратор, державний реєстратор має особисту печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування ЦНАП або порядкового номера печатки (штампа) та найменування ЦНАП.

3.4. Основними завданнями адміністратора 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) 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;

4) 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;

5) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;

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

7) надання адміністративних послуг, затверджених рішенням Варковицької сільської ради;

8) надання адміністративних послуг в електронній формі з використанням Єдиного державного вебпорталу електронних послуг;

9) складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;

10) розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень;

11) консультування суб’єктів звернення щодо отримання ними адміністративних послуг, що надаються в електронній формі, за допомогою безоплатного використання місць для самообслуговування.

3.5. Адміністратор має право:

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;

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;

3) інформувати керівника ЦНАП 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 (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги;

5) порушувати клопотання перед керівником ЦНАП щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи ЦНАП.

4. Керівництво Центру

4.1. З метою здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності ЦНАП як робочого органу у структурі Варковицької сільської ради утворюється виконавчий орган, на який покладається здійснення функцій з керівництва та відповідальність за організацію діяльності ЦНАП.

4.2 Керівництво ЦНАП здійснює начальник відділу, на який покладається здійснення функцій з керівництва та відповідальність за організацію діяльності ЦНАП. 

4.3. Керівник ЦНАП призначається на посаду та звільняється з посади відповідно до законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.

4.4. Відповідно до завдань, передбачених законодавством у сфері надання адміністративних послуг, керівник ЦНАП:

1) здійснює керівництво роботою ЦНАП, несе персональну відповідальність за організацію діяльності ЦНАП;

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

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

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

5) сприяє створенню належних умов праці у ЦНАП, подає пропозиції до Варковицької  сільської ради щодо матеріально-технічного забезпечення ЦНАП;

6) забезпечує визначення потреб у навчанні та навчання 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;

7) розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

8) може здійснювати функції адміністратора;

9) виконує інші повноваження згідно з актами законодавства, положенням про ЦНАП та посадовою інструкцією.

4.5. Керівник Центру відповідно до завдань, покладених на Центр взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.

5. Графік роботи Центру

5.1. Час прийому суб’єктів звернень є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через ЦНАП.

У ЦНАП час прийому суб’єктів звернень становить  - не менш як п’ять днів на тиждень та сім годин на день.

При цьому прийом суб’єктів звернень у ЦНАП здійснюється без перерви на обід.

6. Фінансування діяльності Центру
6.1. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності ЦНАП здійснюється за рахунок державного та місцевих бюджетів.

ЦНАП звільняється від плати за підключення (у тому числі обслуговування та використання) до реєстрів, інших інформаційних баз, що використовуються для надання адміністративних послуг, а також від плати за обов’язкове навчання роботі з такими реєстрами.
7. Відповідальність за порушення вимог законодавства у сфері надання адміністративних послуг
    7.1. Адміністратори й суб’єкти надання адміністративних послуг не несуть відповідальності за недостовірність поданих фізичними та юридичними особами (їх законними представниками) документів (їх копій) для отримання адміністративних послуг.

     7.2. Адміністратори та інші посадові особи, уповноважені відповідно до законодавства надавати адміністративні послуги, несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог чинного законодавства України у сфері надання адміністративних послуг.

    7.3. Дії або бездіяльність адміністраторів та інших посадових осіб, уповнова-жених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені в суді в порядку, передбаченому чинним законодавством України.

    7.4. Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторами внаслідок їх неправомірних дій, відшкодовуються у встановленому чинним законодавством України порядку.

Секретар сільської ради                                           Алла ОМЕЛЯНЮК

Додаток 2
до рішення

Варковицької сільської ради

від 11.08.2023року №1108
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ забезпечення надання адміністративних послуг 

Варковицької сільської ради

Варковичі

2023рік

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Відділ забезпечення надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради  (далі – Відділ) є структурним підрозділом Варковицької сільської ради, що  утворений для здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності Центру надання адміністративних послуг (далі – Центр), і на який покладаються керівництво та відповідальність за організацію діяльності такого Центру.  
1.2 Рішення щодо утворення або ліквідації або реорганізації відділу приймається Варковицькою сільською радою (далі – Рада), відповідно до вимог чинного законодавства. 

1.3 Відділ підзвітний і підконтрольний Варковицької  сільській раді, виконавчому комітету, підпорядковується сільському голові.
1.4 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України та чинними законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, рішеннями Варковицької сільської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями сільського голови, а також цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами. 
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1Забезпечення реалізації державної політики у сфері надання адміністративних послуг.

2.2Виконання власних (самоврядних) повноважень у сфері надання адміністративних послуг, надання адміністративних послуг органів виконавчої влади та виконавчих органів місцевого самоврядування, а також делегованих державою повноважень з організаційного забезпечення надання адміністративних послуг через центр надання адміністративних послуг  (далі – Центр).

2.3Відділ є безпосереднім суб’єктом державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, а також органом реєстрації місця проживання на території Варковицької сільської територіальної громади.

2.4 Керівництво та відповідальність за організацію роботи Центру.

2.5Здійснення матеріально-технічного та організаційного забезпечення діяльності Центру.

2.6Подання Варковицькій сільській раді та її виконавчому комітету пропозицій з питань удосконалення взаємодії виконавчих органів  сільської ради з органами виконавчої влади, комунальними підприємствами, установами та організаціями у сфері надання адміністративних послуг.

2.7Здійснення розгляду звернень громадян та особистого прийому громадян з питань, що належать до компетенції Відділу та Центру, відповідно до чинного законодавства України.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ ВІДПОВІДНО ДО ПОКЛАДЕНИХ ЗАВДАНЬ

3.1Забезпечення формування та ведення Реєстру Варковицької сільської територіальної громади, здійснення реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання / перебування особи на території Варковицької сільської територіальної громади, надання відомостей з Реєстру Варковицької сільської територіальної громади, а також зберігання заяв та необхідних документів відповідно до вимог чинного законодавства.

3.2Здійснення обміну інформацією в електронному вигляді з виконавчими органами та структурними підрозділами Варковицької сільської ради, органами державної влади та підприємствами, що забезпечують централізований облік та нарахування вартості житлово-комунальних послуг у межах та спосіб, що передбачені чинним законодавством України, шляхом здійснення електронного обміну інформацією за допомогою технічних та програмних засобів в інтересах національної безпеки, економічного добробуту та реалізації прав мешканців на одержання якісних житлово-комунальних послуг.

3.3Здійснення прийому документів, видача результатів наданих адміністративних послуг (у тому числі рішень про відмову в наданні адміністративних послуг), віднесених до відання виконавчих органів та структурних підрозділів Варковицької сільської ради та органів виконавчої влади, через Центр.

3.4Здійснення державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань відповідно до чинного законодавства України.

3.5Забезпечення зберігання реєстраційних справ у паперовій формі за місцезнаходженням юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

3.6Прийом заяв та необхідних документів, видача результатів наданих адміністративних послуг у сфері державної реєстрації актів цивільного стану, призначення державних допомог сім’ям з дітьми та інших послуг соціального характеру.

3.7Здійснення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень відповідно до чинного законодавства України.

3.8Забезпечення зберігання реєстраційних справ у паперовій формі, що стосуються об’єктів нерухомого майна, розташованих на території Варковицької сільської територіальної громади.

3.9Надання відомостей з Державного земельного кадастру відповідно до чинного законодавства України та наданого Відділу доступу.

3.10Організація роботи з виконання вимог Закону України "Про адміністративні послуги" та інших законів у сфері надання адміністративних послуг.

3.11Розробка стандартів надання адміністративних послуг, а також, подання пропозицій щодо вдосконалення системи надання адміністративних послуг шляхом спрощення та впорядкування процесів їх надання.

3.12Затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, безпосереднім суб’єктом надання яких є Центр.

3.13Підготовка проєктів рішень Варковицької сільської ради та її виконавчого комітету, а також проєктів розпоряджень сільського голови у сфері надання адміністративних послуг.

3.14Забезпечення в межах повноважень реалізації місцевих та загальнодержавних програм економічного та соціального розвитку.

3.15Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених чинним законодавством України, та накладення адміністративного стягнення.

3.16Забезпечення роботи вебпорталу Центру, що містить інформацію, необхідну для отримання адміністративних послуг, у тому числі в електронному вигляді.

3.17Забезпечення оприлюднення у визначеному чинним законодавством України порядку публічної інформації, що отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій Відділу.

3.18Забезпечення розгляду звернень громадян, підприємств, установ, організацій, у тому числі об’єднань громадян, фізичних осіб – підприємців, депутатських звернень, адвокатських запитів та запитів у порядку, передбаченому чинним законодавством України, забезпечення виконання вимог законів України "Про доступ до публічної інформації", "Про звернення громадян", "Про інформацію".

3.19Представництво інтересів Відділу в судах усіх інстанцій загальної юрисдикції, господарських, адміністративних, третейських судах України під час розгляду правових питань і спорів, в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, а також інтересів Варковицької сільської ради в межах своїх повноважень.

3.20Надання правових консультацій з питань, що пов’язані з отриманням адміністративних послуг через Центр.

3.21Подання пропозицій щодо проєкту бюджету Варковицької сільської територіальної громади.

3.22Забезпечення надання інших адміністративних послуг, передбачених чинним законодавством України.

3.23Забезпечення виконання інших завдань і повноважень, передбаченихчинним законодавством України.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ

4.1Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів та структурних підрозділів Варковицької сільської ради, органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їхніх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ функцій та завдань.

4.2Користуватися в установленому порядку інформаційними базами та реєстрами органів виконавчої та державної влади, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.

4.3Безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, у тому числі засобами телекомунікаційного зв’язку в електронному вигляді.

4.4Надавати адміністративні послуги в межах та у спосіб, що передбачені чинним законодавством України.

4.5Скликати в установленому порядку наради, організовувати та проводити семінари, конференції, навчальні тренінги, брифінги, практичні навчання, ярмаркові заходи, конкурси з питань, що належать до компетенції Відділу та діяльності центрів надання адміністративних послуг.

4.6Інформувати суб’єктів звернень про результати розгляду їхніх заяв / клопотань та про прийняті суб’єктами надання адміністративних послуг рішення щодо звернень, поданих через Центр.

4.7Інформувати сільського голову та/або його заступників про будь-які порушення вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг, що допускаються виконавчими органами чи структурними підрозділами Варковицької сільської ради (їхніми посадовими особами).

4.8Брати участь у пленарних засіданнях сесій Варковицької сільської ради, засіданнях постійних комісій Варковицької сільської ради, засіданнях виконавчого комітету, нарадах, комісіях, робочих групах, утворених  сільською радою та її виконавчими органами, сільським головою.

5. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

5.1Структуру Відділу забезпечення надання адміністративних послуг Варковицької сільської ради формує начальник Відділу з огляду на необхідність забезпечення виконання функцій щодо надання адміністративних послуг, затверджується рішенням Варковицької сільської ради.

5.2Штатний розпис Відділу затверджує сільський голова в межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених Варковицькою сільською радою.

5.3Посадових осіб Відділу призначає на посади та звільняє з посад сільський голова в порядку, встановленому чинним законодавством України.

5.4Штат Відділу складається з начальника Відділу, адміністраторів, державних реєстраторів та інших штатних одиниць (у випадках, передбачених законодавством та структурою Відділу).

5.5Адміністратор – це посадова особа Відділу, яка організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг, а також у передбачених законодавством випадках здійснює безпосереднє надання адміністративних послуг.

5.6Державний реєстратор – це особа, яка перебуває в трудових відносинах із суб’єктом державної реєстрації, яка діє від імені держави та наділена повноваженнями здійснювати реєстраційні дії, вносити відомості до єдиних державних реєстрів, засвідчувати факти появи, зміни чи припинення певних юридичних статусів та прав, а у випадках, передбачених законодавством, – здійснювати прийом заяв та документів, видачу результатів звернення.

5.7Посадові обов’язки та повноваження працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються керівником Відділу за погодженням із сільським головою.

5.8Регламент, Положення про Центр надання адміністративних послуг  та перелік послуг, що через нього надаються, затверджуються Варковицькою сільською радою.

6. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

6.1Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади сільським головою в порядку, встановленому чинним законодавством України.

6.2Начальник Відділу:

1) здійснює загальне керівництво роботою Відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на Відділ завдань, сприяє створенню належних умов праці;

2) здійснює керівництво та несе відповідальність за організацію та матеріально-технічне забезпечення роботи Центру;

3) затверджує посадові інструкції працівників Відділу та розподіляє обов’язки між ними;

4) подає на затвердження в установленому порядку штатний розпис Відділу;

5) планує роботу Відділу, подає пропозиції щодо формування планів роботи;

6) без доручення діє від імені Відділу, представляє його у відносинах з іншими органами державної влади та виконавчими органами, структурними підрозділами Варковицької сільської ради, підприємствами, установами, організаціями та громадянами;

7)  подає на затвердження сільському голові кошторис Відділу;

8) розпоряджається майном та коштами в межах затвердженого сільським головою кошторису Відділу;

9) виконує функції адміністратора

10) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності працівників Відділу;

12) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень Відділу та Центру, розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність посадових осіб Відділу;

13)    вносить пропозиції про преміювання, службові відрядження, надання відпусток, застосування до посадових осіб Відділу заохочення і накладення на них стягнень за порушення трудової та виконавчої дисципліни;

14) звітує про роботу відділу та Центру;

15)здійснює інші повноваження, визначені чинним законодавством України.

6.3У разі відсутності начальника Відділу його повноваження покладаються на адміністратора, визначеного розпорядженням сільського голови.

 
7. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1Ліквідація або реорганізація Відділу здійснюються за рішенням Варковицької сільської ради в порядку, визначеному чинним законодавством України.
Секретар сільської ради                                                 Алла ОМЕЛЯНЮК
Додаток 3
до рішення

Варковицької сільської ради

від 11.08.2023року №1108 

СТРУКТУРА ТА  ШТАТНА ЧИСЕЛЬНІСТЬ 
відділу забезпечення надання адміністративних послуг 

Варковицької сільської ради
	№

з/п
	Назва структурного підрозділу та посад
	Кількість

штатних

посад
	Посадовий оклад 

(грн.)
	Фонд заробітної плати на місяць за посадовими окладами (грн.)

	1
	Начальник відділу
	1
	6900,00
	6900,00

	2


	Адміністратор 
	2
	5300,00
	10600,00

	3
	Державний реєстратор
	2
	5300,00
	10600,00

	
	
	
	
	

	Усього:
	5
	х
	28100,00


Сільський голова                                                                   Юрій ПАРФЕНЮК
