                                                                                                                                                                       Додаток 1 
                                                                                    до рішення Баштечківської сільської ради 
Від 05 листопада 2019 року №4-25/VII
                                                               
ПОЛОЖЕННЯ
Про відділ Центр надання адміністративних послуг Баштечківської сільської ради
1. Загальні положення
1.1. Відділ Центр надання адміністративних послуг Баштечківської сільської ради є структурним підрозділом - відділом  виконавчого органу  Баштечківської сільської ради, в якому надаються адміністративні послуги фізичним та юридичним особам (далі - суб’єкти звернень). 
1.2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації відділу Центру надання адміністративних послуг приймається Баштечківською сільською радою. 
1.3. Відділ Центр надання адміністративних послуг у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про добровільне об’єднання територіальних громад»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями Баштечківської сільської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови, цим Положенням й іншими нормативно-правовими актами.
1.4. Матеріально-технічна база відділу Центр надання адміністративних послуг  включає приміщення, споруди, обладнання, засоби зв’язку, рухоме і нерухоме майно, що  є комунальною власністю Баштечківської сільської ради та наданого їм у користування, згідно з чинним законодавством.
1.5. Відділ  Центр надання адміністративних послуг  не є окремою юридичною особою та утримується за рахунок  коштів сільського бюджету, інших надходжень,  які не заборонені Законодавством України. Розпорядником коштів відділу Центр надання адміністративних послуг є Баштечківська сільська рада. Бухгалтерське обслуговування відділу Центр надання адміністративних послуг здійснюється відділом фінансів, бухгалтерського обліку та звітності Баштечківської сільської ради. 
1.6.Відділ  Центр  надання адміністративних послуг у своїй діяльності взаємодіє із структурними підрозділами місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, підприємствами, установами різних форм власності, закладами культури і мистецтва, засобами масової інформації, закладами освіти, охорони здоров'я, соціального захисту, з іншими організаціями та об'єднаннями громадян.

2. Завдання та функції
2.1. Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень; 
2.2. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання; 
2.3. Забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через відділ Центр надання адміністративних послуг;
2.4. Забезпечується надання адміністративних послуг через державного реєстратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг. Перелік адміністративних послуг, які надаються через відділ Центр надання адміністративних послуг, визначається Баштечківською сільською радою. Цей перелік включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України. 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.
2.5. У приміщенні відділу Центр надання адміністративних послуг можуть надаватися послуги виготовлення копій документів. 
2.6. Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в відділі Центр надання адміністративних послуг, звертається до державного реєстратора або у випадках передбачених законодавством – представника суб’єкта надання адміністративних послуг. 
2.7. Державний реєстратор та спеціалісти призначаються на посаду та звільняються з посади Баштечківським сільським головою. Кількість спеціалістів (адміністраторів) визначається Баштечківською сільською радою. 
[bookmark: _GoBack]2.8. Державний реєстратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування відділу Центр надання адміністративних послуг Баштечківської сільської ради. 
3. Управління відділом, структура відділу Центр надання адміністративних послуг: 
3.1. Державний реєстратор здійснює керівництво роботою відділу Центр надання адміністративних послуг, несе персональну відповідальність за організацію діяльності відділу центр надання адміністративних послуг;
 3.2. Державний реєстратор організовує діяльність відділу Центр надання адміністративних послуг, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи відділу Центр надання адміністративних послуг; 
3.3. Державний реєстратор координує діяльність спеціалістів (адміністраторів), контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків; 
3.4. Державний реєстратор організовує інформаційне забезпечення роботи відділу Центр надання адміністративних послуг, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів; 
3.5. Державний реєстратор сприяє створенню належних умов праці у відділі Центр надання адміністративних послуг; 
4. Діяльність державного реєстратора та спеціалістів 
4.1. Діяльність відділу Центр надання адміністративних послуг спрямована на виконання мети та функціональних обов’язків, які передбачені цим Положенням;

4.2. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо адміністративних послуг, які надаються через відділ Центр надання адміністративних послуг; 
4.3. 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; 
4.4. 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; 
4.5. Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання; 
4.6. Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень; 
4.7. Скріплення власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги; 
4.8. Надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом;
4.9. 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 адміністративних послуг;  
4.10. Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, та 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”; 
4.11. Інформувати керівника відділу Центр надання адміністративних послуг та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень.
З метою створення зручних та доступних умов отримання послуг суб’єктами звернень по Баштечківській сільській раді  утворити віддалені робочі місця спеціалістів (адміністраторів), які забезпечують надання адміністративних послуг відповідно до Переліку згідно додатку 2 рішення сесії.

5. Права 
5.1.Відділ Центр надання адміністративних послуг має право залучати спеціалістів інших відділів  структурних підрозділів виконавчого комітету Баштечківської сільської ради, установ, об’єднань громадян (за погодженням із їхніми керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.
5.2. Одержувати безкоштовно в установленому порядку від інших виконавчих органів сільської ради, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ Центр надання адміністративних послуг.
5.3. Подавати пропозиції до виконавчого комітету Баштечківської сільської ради щодо покращення роботи відділу Центр надання адміністративних послуг та його матеріально-технічної бази.
5.4. Користуватись рухомим та нерухомим майном відповідно до чинного законодавства.
5.5. Розвивати власну матеріально-технічну базу. 
6. Прикінцеві положення
6.1. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться та затверджуються засновником.
6.2. Реорганізація, ліквідація  відділу Центр надання адміністративних послуг здійснюється за рішенням засновника. При реорганізації відділу Центр надання адміністративних послуг вся сукупність прав та обов’язків переходять до його правонаступників.
   6.3.Ліквідація відділу Центр надання адміністративних послуг здійснюється ліквідаційною комісією, яка призначається засновником. Порядок і строки проведення ліквідації визначаються відповідно до чинного законодавства.
  6.4. При реорганізації та ліквідації працівникам, які звільняються, гарантується додержання їх прав та інтересів відповідно до трудового законодавства України.


 Секретар сільської ради                                                О.СТЕПАНЮК
                                                                                                                                          







                                                                                                                                          Додаток 2 
                                                                                    до рішення Баштечківської сільської ради 
Від 05 листопада 2019 року №4-25/VII

Перелік адміністративних послуг, 
які надаються через відділ Центр надання адміністративних послуг Баштечківської сільської
 
	№ п/п
	Назва адміністративної послуги
	Законодавчі акти України, якими передбачено надання адміністративної послуги


	1. РЕЄСТРАЦІЯ / ЗНЯТТЯ З РЕЄСТРАЦІЇ МЕШКАНЦІВ


	1
	Реєстрація місця проживання особи
	Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»

	2
	Зняття з реєстрації місця проживання особи
	

	3
	Видача довідки про реєстрацію / зняття з реєстрації місця проживання особи
	

	4
	Реєстрація місця перебування особи
	

	5
	Видача довідки про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/ будинку осіб
	Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім'ям»

	6
	Видача довідки про фактичне місце проживання особи
	

	7
	Надання відомостей на нотаріальні та судові запити з реєстру територіальної громади
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»

	8
	Внесення до паспорта громадянина України та будинкової книги зміни назви вулиці
	Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»

	9
	Перенесення записів зі старої будинкової книги до нової
	

	10
	Внесення змін до будинкової книги
	

	

	
	
	

	2. РЕЄСТРАЦІЯ БІЗНЕСУ


	11
	Державна реєстрація юридичної особи
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб –підприємців та громадських формувань»

	12
	Державна реєстрація змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань, у тому числі змін до установчих документів юридичної особи
	

	13
	Державна реєстрація переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту
	

	14
	Державна реєстрація переходу юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі установчого документа
	

	15
	Державна реєстрація включення відомостей про юридичну особу, зареєстровану до 1 липня 2004 р., відомості про яку не містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань
	

	16
	Державна реєстрація рішення про виділ юридичної особи
	

	17
	Державна реєстрація рішення про припинення юридичної особи
	

	18
	Державна реєстрація рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи
	

	19
	Державна реєстрація зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії), голови комісії або ліквідатора
	Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань»

	20
	Державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її ліквідації
	

	21
	Державна реєстрація припинення юридичної особи в результаті її реорганізації
	

	22
	Державна реєстрація створення відокремленого підрозділу юридичної особи
	

	23
	Державна реєстрація змін до відомостей про відокремлений підрозділ юридичної особи, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань
	

	24
	Державна реєстрація припинення відокремленого підрозділу юридичної особи
	

	25
	Державна реєстрація фізичної особи - підприємця
	

	26
	Державна реєстрація включення відомостей про фізичну особу - підприємця, зареєстровану до 1 липня 2004 р., відомості про яку не містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань
	

	27
	Державна реєстрація змін до відомостей про фізичну особу - підприємця, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань
	

	28
	Державна реєстрація припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця
	

	29
	Надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань (виписка з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань у паперовій формі для проставляння апостиля, витяг з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань, копії документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи, фізичної особи - підприємця)
	

	
3. РЕЄСТРАЦІЯ НЕРУХОМОСТІ


	30
	Державна реєстрація права власності на нерухоме майно
	Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» (в редакції Закону від 26.11.2015 № 834-VIII)

	31
	Державна реєстрація інших (відмінних від права власності) речових прав на нерухоме майно
	

	32
	Державна реєстрація обтяжень нерухомого майна
	

	33
	Взяття на облік безхазяйного нерухомого майна
	

	34
	Внесення змін до записів Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
	

	35
	Скасування державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
	

	36
	Скасування запису Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	

	37
	Скасування рішення державного реєстратора
	

	38
	Надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	

	
4. НАДАННЯ ВІДОМОСТЕЙ З ДЕРЖАВНОГО ЗЕМЕЛЬНОГО КАДАСТРУ


	39
	Надання відомостей з Державного земельного кадастру у формі витягу з Державного земельного кадастру про:
- землі в межах території адміністративно-територіальних одиниць
- обмеження у використанні земель
- земельну ділянку
2) довідки, що містить узагальнену інформацію про землі (території)
3) викопіювань з картографічної основи Державного земельного кадастру, кадастрової карти (плану)
4) копій документів, що створюються під час ведення Державного земельного кадастру
	Закон України «Про Державний земельний кадастр»

	
5. ЗЕМЕЛЬНІ ПИТАННЯ


	40
	Державна реєстрація земельної ділянки з видачею витягу з Державного земельного кадастру
	Закон України «Про Державний земельний кадастр»

	41
	Державна реєстрація обмежень у використанні земель з видачею витягу
	

	42
	Виправлення технічної помилки у відомостях з Державного земельного кадастру, допущеної органом, що здійснює його ведення, з видачею витягу
	

	43
	Внесення до Державного земельного кадастру відомостей (змін про них) про земельну ділянку
	

	44
	Внесення до Державного земельного кадастру відомостей (змін до них) про землі в межах територій адміністративно-територіальних одиниць з видачею витягу
	

	45
	Внесення до Державного земельного кадастру відомостей про обмеження у використанні земель, встановлені безпосередньо законами та прийнятими відповідно до них нормативно-правовими актами, з видачею витягу
	

	46
	Внесення до Державного земельного кадастру відомостей про межі частини земельної ділянки, на яку поширюються права суборенди, сервітуту, з видачею витягу
	

	47
	Видача витягу з технічної документації про нормативну грошову оцінку земельної ділянки
	Закон України «Про оцінку земель»

	48
	Видача відомостей з документації із землеустрою, що включена до Державного фонду документації із землеустрою

	Закон України «Про землеустрій»

	49
	Видача довідки про:
1) наявність та розмір земельної частки (паю)
2) наявність у Державному земельному кадастрі відомостей про одержання у власність земельної ділянки у межах норм безоплатної приватизації за певним видом її цільового призначення (використання)
	Земельний кодекс України, Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»

	50
	Видача довідки з державної статистичної звітності про наявність земель та розподіл їх за власниками земель, землекористувачами, угіддями
	Закон України “Про землеустрій”

	51
	Надання дозволу на розроблення проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки із земель комунальної власності
	Земельний кодекс України, Закон України «Про землеустрій», Закон України « Про місцеве самоврядування в Україні»

	52
	Затвердження проекту землеустрою щодо відведення земельної ділянки із земель комунальної власності
	

	53
	Надання дозволу на розроблення технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості)
	

	54
	Затвердження технічної документації із землеустрою щодо встановлення (відновлення) меж земельної ділянки в натурі (на місцевості)
	

	55
	Прийняття рішення про: передачу у власність, надання у постійне користування та оренду земельних ділянок, що перебувають у комунальній власності
	

	56
	Надання дозволу на проведення експертної грошової оцінки земельної ділянки

	Земельний кодекс України

	57
	Прийняття рішення про:
- припинення права власності на земельну ділянку у разі добровільної відмови землевласника
- припинення права постійного користування земельною ділянкою у разі добровільної відмови землекористувача
	

	58
	Надання земельної ділянки із земель комунальної власності в оренду (поновлення договору оренди, внесення змін до договору оренди, припинення договору за ініціативою орендаря)
	Земельний кодекс України, Закон України «Про оренду землі»

	59
	Прийняття рішення про припинення права оренди земельної ділянки у разі добровільної відмови орендаря
	

	60
	Зміна цільового призначення земельної ділянки, що перебуває у власності або користуванні
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», Земельний кодекс України

	61
	Надання згоди розпорядників земельних ділянок комунальної власності на поділ та об’єднання таких ділянок
	Закон України “Про землеустрій”

	62
	Надання згоди на передачу орендованої земельної ділянки в суборенду
	Земельний кодекс України, Закон України «Про оренду землі»

	63
	Продаж земельної ділянки комунальної власності (за зверненням особи)
	Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»

	
6. ПИТАННЯ МІСЦЕВОГО ЗНАЧЕННЯ (БЛАГОУСТРІЙ, ЖИТЛО ТОЩО)


	64
	Присвоєння поштової адреси об’єкту нерухомого майна
	Закон України “Про регулювання містобудівної діяльності»

	65
	Видача ордеру на видалення зелених насаджень
	Закон України “Про благоустрій населених пунктів”

	66
	Взяття громадян на соціальний квартирний облік
	Закон України “Про житловий фонд соціального призначення”

	67
	Взяття на облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов
	Житловий кодекс Української РСР, Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні”

	68
	Внесення змін до облікових справ громадян, які потребують поліпшення житлових умов
	

	69
	Прийняття рішення про переведення житлового будинку або житлового приміщення у нежитлові
	Житловий кодекс

	70
	Видача дозволу на розміщення зовнішньої реклами
	Закон України “Про рекламу”

	71
	Погодження проведення салютів, феєрверків, інших заходів з використанням вибухових речовин і піротехнічних засобів
	Закони України “Про місцеве самоврядування в Україні”, 

	72
	Встановлення (погодження) режиму роботи підприємств, установ та організацій сфери обслуговування
	Закон України “Про місцеве самоврядування в Україні”

	
	
	

	
	
	

	73
	Реєстрація декларації відповідності матеріально-технічної бази суб’єкта господарювання вимогам законодавства з питань пожежної безпеки
	Кодекс цивільного захисту України

	
7. СОЦІАЛЬНІ ПОСЛУГИ


	74
	Надання субсидії для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	Закон України «Про житлово-комунальні послуги» 

	75
	Надання пільги на придбання твердого та рідкого пічного палива і скрапленого газу
	Бюджетний кодекс України

	76
	Надання тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів або не мають можливості утримувати дитину або місце їх проживання невідоме
	Сімейний кодекс України

	77
	Призначення одноразової винагороди жінкам, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня»
	Закон України «Про почесні звання України»

	78
	Прийняття рішення щодо соціального обслуговування особи територіальним центром соціального обслуговування (надання соціальних послуг)
	Закон України «Про соціальні послуги»

	79
	Видача довідки для отримання пільг інвалідам, які не мають права на пенсію чи соціальну допомогу
	Закон України «Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні»

	80
	Видача довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи
	Закон України «Про забезпечення прав і свобод внутрішньо переміщених осіб»

	81
	Видача особі подання про можливість призначення її опікуном або піклувальником повнолітньої недієздатної особи або особи, цивільна дієздатність якої обмежена
	Цивільний кодекс України

	82
	Видача дозволу опікуну на вчинення правочинів щодо:
1) відмови від майнових прав підопічного
2) видання письмових зобов’язань від імені підопічного
3) укладення договорів, які підлягають нотаріальному посвідченню та (або) державній реєстрації, в тому числі договорів щодо поділу або обміну житлового будинку, квартири
4) укладення договорів щодо іншого цінного майна
5) управління нерухомим майном або майном, яке потребує постійного управління, власником якого є підопічна недієздатна особа
6) передання нерухомого майна або майна, яке потребує постійного управління, власником якого є підопічна недієздатна особа, за договором в управління іншій особі
	Цивільний кодекс України

	83
	Видача піклувальнику дозволу на надання згоди особі, дієздатність якої обмежена, на вчинення правочинів щодо:
1) відмови від майнових прав підопічного
2) видання письмових зобов’язань від імені підопічного
3) укладення договорів, які підлягають нотаріальному посвідченню та (або) державній реєстрації, в тому числі щодо поділу або обміну житлового будинку, квартири
4) укладення договорів щодо іншого цінного майна
	 

	84
	Надання державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям
	Закон України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям»
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