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ТРОСТЯНЕЦЬКА СІЛЬСЬКА РАДА

ТРОСТЯНЕЦЬКОЇ ОБ'ЄДНАНОЇ ТЕРИТОРІАЛЬНОЇ ГРОМАДИ 

Миколаївського району  Львівської області

5-тя  сесія  VІІ-го скликання

Р І Ш Е Н Н Я  

                   від  22 березня 2016 року  №  153                   

Про затвердження Положення і Регламенту 

Центру надання адміністративних послуг

та переліку адміністративних послуг,

які надаються через Центр надання 

адміністративних послуг

З метою забезпечення надання адміністративних послуг, поліпшення якості їх надання, створення зручних та доступних умов для отримання необхідних громадянам та субʼєктам господарювання адміністративних послуг, відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» від 6 вересня 2012 року (з наступними змінами), Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» від 10 грудня 2015 року № 888-VIII, Постанови Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 року № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг» (з наступними змінами), Постанови Кабінету Міністрів України від 1 серпня 2013 року № 588 «Про затвердження Примірного регламенту центру надання адміністративних послуг» (з наступними змінами) та Розпорядження Кабінету Міністрів України від 16 травня 2014 року № 523-р «Про деякі питання надання адміністративних послуг органів виконавчої влади через центри надання адміністративних послуг» (з наступними змінами), Тростянецька сільська рада

в и р і ш и л а:

1.
Затвердити Положення про Центр надання адміністративних послуг Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області згідно з додатком 1.

2.
Затвердити Регламент Центру надання адміністративних послуг Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області згідно з додатком 2.

3.
Затвердити Перелік адміністративних послуг, які надаються через Цетнр надання адміністративних послуг Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області згідно з додатком 3.

4.
Контроль за виконанням даного рішення покласти на сільського голову.

Сільський голова

_____________




Леницька О.Б.

Додаток 1

до рішення сільської ради

Від 22.03.2016 № 153       

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення сільської ради

від 22.03.2016 № 153  

Сільський голова ________ Леницька О.Б.

Положення

про Центр надання адміністративних послуг Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області

1.
Центр надання адміністративних послуг Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області (далі — Центр) утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг при Тростянецькій сільській раді обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області.

2.
Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру як структурного підрозділу Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади приймається Тростянецькою сільською радою.

3.
Центр у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, цим положенням та іншими нормативно-правовими актами.

4.
Основними принципами організації роботи Центру є:

-
суворе дотримання вимог законодавства та інших нормативно правових актів;

-
рівності заявників перед законом;

-
відкритості та прозорості надання адміністративних послуг;

-
оперативність та своєчасність при розгляді звернень;

-
доступності інформації про надання адміністративних послуг;

-
захищеності персональних даних;

-
раціональної мінімізації процедурних дій, що вимагаються для отримання адміністративних послуг;

-
доступності та зручності для суб’єктів 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.

6.
Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, визначається сільською радою.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається сільською радою та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

7.
У Центрі за рішенням сільської ради, також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до повноважень сільської ради, при якій утворено Центр.

8.
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.

9.
Суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги в Центрі звертається до адміністратора — посадової особи сільської ради, яка організовує надання адміністративних послуг.

10.
Адміністратор призначається на посаду та звільняється з посади сільським головою.

Кількість адміністраторів, які працюють у Центрі, визначається сільською радою.

11.
Адміністратор має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування центру.

12.
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)
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.

13.
Адміністратор має право:

1)
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 таких послуг, в установленому законом порядку;

2)
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”;

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 (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 центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи центру.

14.
Центр - це структурний підрозділ Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади. Очолює його керівник Центру, який призначається на посаду та звільняється з посади сільським головою.

В структуру Центру входять:

15.
Керівник Центру відповідно до завдань, покладених на центр:

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

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

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

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

5)
сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції сільській раді, щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;

6)
розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів;

7)
може здійснювати функції адміністратора;

8)
виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про Центр.

16.
Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями.

17.
З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання послуг суб’єктами звернень у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці за рішенням сільської ради, можуть утворюватися територіальні підрозділи Центру, які забезпечують надання адміністративних послуг відповідно до переліку, який визначається сільською радою.

18.
Час прийому суб’єктів звернень у Центрі становить не менш як п’ять днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через центр. Центр не рідше ніж один день на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до 20-ї години.

19.
Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру здійснюється за рахунок державного та місцевих бюджетів.

Додаток 2

До рішення сільської ради

Від 22.03.2016 № 153

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення сільської ради

від 22.03.2016 № 153

Сільський голова ________ Леницька О.Б.

РЕГЛАМЕНТ

Центру надання адміністративних послуг Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області

Загальна частина

1.
Цей Регламент визначає порядок організації роботи Центру надання адміністративних послуг Тростянецької сільської ради Тростянецької обʼєднаної територіальної громади Миколаївського району Львівської області (далі – Центр), порядок дій адміністраторів центру та їх взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

2.
У цьому Регламенті терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі України “Про адміністративні послуги”.

3.
Надання адміністративних послуг у Центрі здійснюється з дотриманням таких принципів:

- верховенства права, у тому числі законності та юридич-ної визначеності;

- стабільності;

- рівності перед законом;

- відкритості та прозорості;

- оперативності та своєчасності;

- доступності інформації про надання адміністративних послуг;

- захищеності персональних даних;

- раціональної мінімізації кількості документів та про-цедурних дій, що вимагаються для отримання адміністра-тивних послуг;

- неупередженості та справедливості;

- доступності та зручності для суб’єктів звернення.

4.
Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, актами центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, Положенням про Центр та Регламентом Центру.

Вимоги до приміщення, в якому розміщується Центр

5.
Центр розміщується в приміщенні Тростянецької сільської ради на першому поверсі.

На вході до приміщення (будівлі) розміщується інформаційна вивіска з найменуванням Центру та графіком його роботи.

Графік роботи Центру затверджується сільською радою, з урахуванням вимог Закону України “Про адміністративні послуги”.

Час прийому суб'єктів звернень в Центрі становить не менше п’яти днів на тиждень та семи годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через Центр. Центр один день на тиждень здійснює прийом суб'єктів звернень до 20-ї години.

Вхід до Центру повинен бути облаштований пандусами для осіб з обмеженими фізичними можливостями.

На прилеглій до Центру території передбачається місце для безоплатної стоянки автомобільного транспорту суб’єктів звернення. На прилеглих вулицях розміщуються вказівники, на яких зазначається місце розташування Центру.

6.
Приміщення Центру поділяється на відкриту та закриту частини.

У відкритій частині здійснюється прийом, консультування, інформування та обслуговування суб’єктів звернення працівниками Центру. Суб’єкти звернення мають безперешкодний доступ до такої частини Центру.

Відкрита частина включає:

сектор прийому;

сектор інформування;

сектор очікування;

сектор обслуговування.

Відкрита частина розміщується на першому або другому поверсі будівлі.

Закрита частина призначена виключно для опрацювання документів, пошти, надання консультацій з використанням телефонного зв’язку, а також збереження документів, справ, журналів обліку/реєстрації (розміщення архіву) та включає інші приміщення, вхід до яких суб’єктам звернення забороняється.

Вхід до закритої частини Центру суб’єктам звернення забороняється.

Закрита частина може розміщуватися на інших поверхах, ніж відкрита частина. 

7.
Сектор прийому облаштовується при вході до приміщення Центру. У ньому здійснюється загальне інформування та консультування суб’єктів звернення з питань роботи Центру.

8.
Сектор інформування облаштовується з метою ознайомлення суб’єктів звернення з порядком та умовами надання адміністративних послуг.

У секторі інформування розміщуються інформаційні стенди, а також у разі можливості – інформаційні термінали в зручному для перегляду місці, що містять актуальну, вичерпну інформацію, необхідну для одержання адміністративних послуг.

Сектор інформування облаштовується столами, стільцями, телефонами, факсимільними апаратами та забезпечується  канцелярськими товарами для заповнення суб’єктами звернення необхідних документів.

9.
Сектор очікування розміщується в просторому приміщенні, площа якого визначається залежно від кількості осіб, які звертаються до Центру протягом дня та облаштовується в достатній кількості стільцями, кріслами тощо.

Сектор очікування у разі потреби обладнується автоматизованою системою керування чергою, системою звукового інформування осіб похилого віку та тих, що мають проблеми із зором.

10.
Сектор обслуговування повинен бути утворений за принципом відкритості розміщення робочих місць. Кожне робоче місце для прийому суб’єктів звернення повинно мати інформаційну табличку із зазначенням номера такого місця, прізвища, імені, по батькові та посади адміністратора Центру.

11.
Площа секторів очікування та обслуговування повинна бути достатньою для забезпечення зручних та комфортних умов для прийому суб’єктів звернення і роботи адміністраторів центру.

Загальна площа секторів очікування та обслуговування становить  не менш як 70 кв. метрів.

12.
На інформаційних стендах та інформаційних терміналах розміщується інформація, зокрема, про:

 - найменування Центру, його місцезнаходження, номери 

 - телефонів для довідок, факсу, адресу веб-сайту, електронної пошти;

 - графік роботи центру (прийомні дні та години, вихідні дні);

 - перелік адміністративних послуг, які надаються через центр, та відповідні інформаційні картки адміністративних послуг;

 - строки надання адміністративних послуг;

 - бланки заяв та інших документів, необхідних для звернення за отриманням адміністративних послуг, а також зразки їх заповнення;

 - платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг;

 - супутні послуги, які надаються в приміщенні Центру;

 - прізвище, ім’я, по батькові керівника Центру, контактні телефони, адресу електронної пошти;

 - користування інформаційними терміналами (у разі їх наявності);

 - користування  автоматизованою  системою  керування чергою (у разі її наявності);

 - положення про Центр;

 - регламент Центру.

13.
Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, повинен розміщуватися у доступному та зручному для суб’єктів звернення місці, у тому числі на інформаційному терміналі (у разі його наявності). Адміністративні послуги в переліку групуються за моделлю життєвих ситуацій суб’єктів звернення та/або сферами правовідносин (законодавства), та/або суб’єктами надання адміністративних послуг.

14.
Бланки заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщуються у секторі інформування на стендах-накопичувачах або стелажах із вільним доступом до них суб’єктів звернення.

15.
Особам з обмеженими фізичними можливостями забезпечується вільний доступ до інформації, зазначеної в цьому розділі, шляхом розміщення буклетів, інформаційних листів на стендах, інших необхідних матеріалів, надрукованих шрифтом Брайля. У разі можливості на інформаційних терміналах розміщується голосова інформація та відеоінформація, а також здійснюється інформування іншими способами, які є зручними для осіб з обмеженими фізичними можливостями.

16.
На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг у Центрі можуть надаватися адміністративні послуги безпосередньо такими суб’єктами.

Інформаційна та технологічна картки адміністративних послуг.

17.
Сільська рада, а також керівник Центру можуть вносити суб’єктові надання адміністративної послуги пропозиції щодо необхідності внесення змін до затверджених інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг (у тому числі для документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності).

18.
У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги суб’єкт її надання своєчасно інформує про це сільську раду, а також керівника Центру, готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та/або технологічних карток згідно із законодавством.

Робота інформаційного підрозділу центру

19.
Для надання допомоги суб’єктам звернення у користуванні інформаційними терміналами та автоматизованою системою керування чергою (у разі їх наявності), консультування із загальних питань організації роботи Центру та порядку прийому суб’єктів звернення у Центрі може утворюватися інформаційний підрозділ.

Інформаційний підрозділ Центру також:

 - інформує за усним клопотанням суб’єкта звернення про належність порушеного ним питання до компетенції центру;

 - консультує суб’єктів звернення щодо порядку внесення плати (адміністративного збору) за надання платних адміністративних послуг, надає інформацію про платіжні реквізити для сплати адміністративного збору;

 - надає іншу інформацію та допомогу, що необхідні суб’єктам звернення до прийому їх адміністратором.

20.
Сільська рада створює та забезпечує роботу веб-сайту Центру або окремого розділу на своєму веб-сайті, де розміщується інформація, зазначена в пункті 12 цього регламенту, а також відомості про місце розташування Центру, найближчі зупинки громадського транспорту, під’їзні шляхи, місця паркування, інша к-рисна для суб’єктів звернення інформація.

21.
Інформація, яка розміщується в приміщенні Центру (в тому числі на інформаційних терміналах) та на веб-сайті, повинна бути актуальною і повною.

Інформація на веб-сайті Центру має бути зручною для пошуку та копіювання.

22.
Суб’єктам звернення, які звернулися до Центру з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку), забезпечується можливість отримання інформації про надання адміністративних послуг центром у спосіб, аналогічний способу звернення.

Керування чергою в центрі

23.
З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів звернення у Центрі вживаються заходи для запобігання утворенню черги, а у разі її утворення – для керування чергою.

24.
У разі запровадження автоматизованої системи керування чергою суб’єкт звернення для прийому адміністратором Центру реєструється за допомогою термінала в такій системі, отримує відповідний номер у черзі та очікує на прийом. Автоматизована система керування чергою може передбачати персоніфіковану реєстрацію суб’єкта звернення (із зазначенням його прізвища та імені).

25.
У Центрі може здійснюватися попередній запис суб’єктів звернення на прийом до адміністратора на визначену дату та час. Попередній запис може здійснюватися шляхом особистого звернення до Центру та/або електронної реєстрації на веб-сайті Центру. Прийом суб’єктів звернення, які зареєструвалися шляхом попереднього запису, здійснюється у визначені керівником Центру години.

26.
Центр може здійснювати керування чергою в інший спосіб, гарантуючи дотримання принципу рівності суб’єктів звернення.

Прийняття заяви та інших документів у центрі

27.
Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших документів, необхідних для надання адміністративної послуги (далі – вхідний пакет документів), та повернення документів з результатом надання адміністративної послуги (далі – вихідний пакет документів) здійснюється виключно в Центрі.

28.
Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет документів у Центрі особисто, через уповноваженого представника, надіслати його поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або в передбачених законом випадках за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку.

29.
У разі коли вхідний пакет документів подається уповноваженим представником суб’єкта звернення, пред’являються документи, що посвідчують особу представника та засвідчують його повноваження.

30.
Адміністратор Центру перевіряє відповідність вхідного пакета документів інформаційній картці адміністративної послуги, у разі потреби надає допомогу суб’єктові звернення в заповненні бланка заяви. У разі коли суб’єкт звернення припустився  неточностей або помилки під час заповнення бланка заяви, адміністратор повідомляє суб’єктові звернення про відповідні недоліки та надає необхідну допомогу в їх усуненні.

31.
Заява, що подається для отримання адміністративної послуги, повинна містити дозвіл суб’єкта звернення на обробку, використання та зберігання його персональних даних у межах, необхідних для надання адміністративної послуги.

32.
Адміністратор Центру складає опис вхідного пакета документів, у якому зазначаються інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення до неї, у двох примірниках.

33.
Суб’єктові звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за підписом і з проставленням печатки (штампа) відповідного адміністратора центру, а також відмітки про дату та час його складення. Другий примірник опису вхідного пакета документів зберігається в матеріалах справи, а у разі здійснення в Центрі електронного документообігу – в електронній формі.

34.
Адміністратор Центру під час отримання вхідного пакета документів зобов’язаний з’ясувати прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат надання адміністративної послуги, а також спосіб передачі суб’єктові звернення вихідного пакета документів (особисто, засобами поштового або телекомунікаційного зв’язку), про що зазначається в описі вхідного пакета документів у паперовій та/або електронній формі.

35.
Адміністратор Центру здійснює реєстрацію вхідного пакета документів шляхом внесення даних до журналу реєстрації (у паперовій та/або електронній формі). Після внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який фіксується на бланку заяви і в описі вхідного пакета документів.

36.
У разі коли вхідний пакет документів отримано засобами поштового зв’язку і він не містить інформації про прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення, адміністратор Центру не пізніше наступного робочого дня надсилає суб’єктові звернення опис вхідного пакета документів електронною поштою (та/або його відскановану копію) чи іншими засобами телекомунікаційного зв’язку.

37.
Після реєстрації вхідного пакета документів адміні-стратор центру формує справу у паперовій та/або електро-нній формі та в разі потреби здійснює її копіювання та/або сканування.

38. Інформацію про вчинені дії адміністратор Центру вносить до листа про проходження справи у паперовій та/або електронній формі (крім випадків, коли адміністратор є суб’єктом надання адміністративної послуги). Лист про проходження справи також містить відомості про послідовність дій (етапів), необхідних для надання адміністративної послуги, та залучених суб’єктів надання адміністративних послуг.

Опрацювання справи (вхідного пакета документів)

39.
Після вчинення дій, передбачених пунктами 27–39 цього Регламенту, адміністратор Центру зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня, надіслати (передати) вхідний пакет документів суб’єктові надання адміністративної послуги, до компетенції якого належить питання прийняття рішення у справі, про що робиться відмітка в листі про проходження справи із зазначенням часу, дати та найменування суб’єкта надання адміністративної послуги, до якого її надіслано, та проставленням печатки (штампа) адміністратора, що передав відповідні документи.

40.
Передача справ у паперовій формі від Центру до суб’єкта надання адміністративної послуги здійснюється в порядку, визначеному сільською радою, але не менше ніж один раз протягом робочого дня, шляхом доставки працівником Центру, надсилання відсканованих документів з використанням засобів телекомунікаційного зв’язку або в інший спосіб.

41.
Після отримання справи суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний внести запис про її отримання із зазначенням дати та часу, прізвища, імені, по батькові відповідальної посадової особи до листа про проходження справи.

42.
Контроль за дотриманням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень здійснюється адміністраторами Центру відповідно до розподілу обов’язків за рішенням керівника Центру.

43.
Суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний:

 - своєчасно інформувати Центр про перешкоди у дотриманні строку розгляду справи та прийнятті рішення, інші проблеми, що виникають під час розгляду справи;

 - надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом надсилання на адресу електронної пошти) адміністратора Центру про хід розгляду справи.

У разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справи (строків надання адміністративної послуги тощо) адміністратор Центру невідкладно інформує про це керівника Центру.

Передача вихідного пакета документів суб’єктові звернення

44.
Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня після оформлення результату надання адміністративної послуги, формує вихідний пакет документів та передає його до Центру, про що зазначається в листі про проходження справи.

45.
Адміністратор Центру невідкладно у день надходження вихідного пакета документів повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, зазначений в описі вхідного пакета документів, здійснює реєстрацію вихідного пакета документів шляхом внесення відповідних відомостей до листа про проходження справи, а також до відповідного реєстру в паперовій та/або електронній формі.

46.
Вихідний пакет документів передається суб’єктові звернення особисто під розписку (у тому числі його уповноваженому представникові) у разі пред’явлення документа, що посвідчує особу та/або засвідчує його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення зберігається в матеріалах справи.

47.
У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання вихідного пакета документів або його неотримання в Центрі протягом двох місяців відповідні документи надсилаються суб’єктові звернення засобами поштового зв’язку. У разі відсутності відомостей про місце проживання (місцезнаходження) суб’єкта звернення та іншої контактної інформації вихідний пакет документів зберігається протягом тримісячного строку в Центрі, а потім передається для архівного зберігання.

48.
У разі коли адміністративна послуга надається невідкладно, адміністратор центру реєструє інформацію про результат розгляду справи в журналі (у паперовій та/або електронній формі), негайно формує вихідний пакет документів та передає його суб’єктові звернення.

49.
Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністративних послуг несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори і керівник Центру.

50.
Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу у паперовій (копія) та/або електронній (відскановані документи) формі, зокрема заява суб’єкта звернення, результат надання адміністративної послуги та інші документи, визначені сільською радою, зберігається у Центрі.

Усі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративної послуги.
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CinbChbKHi rojloBa

[Tepeik aamidicTpaTHBHUX NOCJYT

opranis BHKOHABYOT BJIa/IH, AIKi Haal0Thest yepes Llernp najanns ajaminicrparnsunx
nocayr Tpocrsnenskoi ciibebkoi paau Tpocrsinenskoi 06’ cinanoi repuropiaibHoT

rpomaan MukoJaisebkoro paiiony JIbBiBebkoi obuacri

Jlenunibka O.b.

HaiimeHyBaHHS aAMiHICTPATHBHOT NOCJIYTH

[TpaBoOBI MiCTaBK /115 Ha/laH s
AAMIHICTPATUBHOT 1OCAVIH

I. JlepkaBHa peecTpauis OpUAHYHOT 0cobu ado
Gbi3nuHOi 0co6H, sika Ma€ HAMIp CTaTH NIANPHCMLIEM

3akon Ykpaiun “Tpo jaepkaBHy peccTpaitiio FopH NI HIN

oci6 Ta Giznuinx ocid - nianpuemiig”

2. Bunaua BUTATY, BHUIUCKM, A0BiAKH 3 €CaMHOrO
NEPXKABHOTO PEECTPY IOPHUAMUHKUX 0CIO Ta (isnuHuX
ocib — nianpuemuis

-

3. JlepwaBHa peecTpauis 3MiH 10 YCTAHOBUMX
JIOKYMEHTIB FOPHAHYHOT 0cOOH

4. BrmoueHHs 10 €AMHOTO ep:KaBHOIO peccTpy
IOpUAMYHUX 0Ci0 Ta (izuuHUX 0Ci0 — nianpuemuin
BIIOMOCTEH  MpO  CTBOPEHHS  BiIOKPEMJIEHOTO
nigpo3ainy puanuHoi ocobu abo 1po iHoro 3akpuTTs

5. JlepkaBHa peecTpailisi 3MiH [0 BilomMoOcTeil 1po
GizuuHy ocoby — nianpuemus, AKi MICTATHCS B
€MHOMY [€PXKABHOMY PEECTPi IOPUAHUHHX 0CIO Ta
¢iznunmux oci6 — nianpuemuin

6. Bupaua opuanunum  ocobam  ayOaikaTis
OpHTiHANiB X YCTAaHOBYMX JOKYMCHTIB Ta 3MiH 10
HUX

7. JlepkaBHa peecTpalis MPUITHHEHHS OPUAHYHOT
ocobu B pesyabTaTi i1 JiKBigawii,  3nTTH,
MPUEAHAHHSA, N0J1iJ1y aD0 NepeTBOPEHHS

8. JlepxkaBHa peecTpautis MPHIHHEHHS
MANPHEMHULBLKOT AisALHOCTI (Bi3HUHOI0 0C00010
MiAnpueMLeM 3a i pilieHHAM

3akon Ykpaitu “T1po epkaBHY peccTpaitito FOpHIHYHNN

ocid Ta Ppiznununx ocid — nianpuemitg”

9. JlepkaBHa peecTpallis npaBa BJIACHOCTI  Ha
HEPYXOME ManHO

3akon YkpaiHu “Tlpo aepxaBHY PpeeccTpaiiio petoBHN

10. [leprkaBHa peecTpallis iHLIOrO PEeHOBOro NpaBa Ha
HEpyXOMe MaiiHo, OOTSDKEHHs TpaBa Ha Hepyxome
MaiiHo.

MpaB Ha HEPYXOME MaiitHo Ta iX 00TsKeHb

I1. Hanauus Indopmauii 3 JlepxaBHoro peccrpy
peyoBHX 1paB Ha HEPYXOME MaiiHO

12. BueceHHs 3MiH 10 3anuciB o JlepkaBHoro
pEECTPY PEUOBHX MPaB HA HEPYXOME MaiiHo y 3B S3Ky
i3 3MIHOIO BIZIOMOCTEH MpPO HepyXoMe MaiHoO, 1paBo
BJACHOCTI Ta cy0'exTa 11bOrO MpaBa, iHIIE PevoBi
npaBa Ta cy0'ekTa LMX MpaB, OOTsHXEHHA Npas Ha
HEPYXOMe MaitHo Ta cy0'eKTa LIMX NpaB, 110 MiCTATHCS
y Jlep’aBHOMY PEeECTpi pPevOBHX MpaB Ha HEPYXOMme
MaiiHo, sIki He NOB'A3aHi 3 NPOBEACHHAM JCPKABHOT
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13. BueceHHs 3MmiH 10 3anuciB 10 JlepxkaBHoro
peecTpy peuoBHX MpaB Ha HEPYXOME MaiiHO y 3B’ A3KY
3 JIONYLEHHSAM  TeXHIYHOT MOMWIKW 3  BHHH
JEPXKAaBHOI0 peecTpaTopa npaB Ha HEPYXOME MaifHO

14. BHeceHHs 3MiH J0 3anuciB 10 JlepakaBHoro
PEECTPY PEHOBMX MPAB HAa HEPYXOME MaiiHO y 3B’ A3KY
3 JOMYLIEHHAM TEXHIYHOT MOMMWIKH HE 3 BHHH
NEP’KABHOIO peecTpaTopa rnpas Ha HEpyXome MaiiHo

15. CkacyBaHHs 3anucy JlepkaBHOro peectpy
PEYOBHX MPAB HAa HEPYXOME MaiiHO

16. BHecenHs 3anucy npo cKacyBaHHsS JIEPKaBHOI
peecTpauii npas

17. Bupawa nayOnikata cBifOUTBA  NpPO  MPaBo
BJACHOCTI HAa HEPYXOME MaiiHo.

18. B3arta Ha o00nik 0e3xa3siiHoro Hepyxomoro
MaiiHa

19. Peectpatlisi rpomaicbkoro o0’ e¢iHaHHs

3akon Ykpaiun “[1po rpoma/ichbki 00 CtHanns’”

20. TIpuitHATTA NOBIOMJEHHS TNPO  YTBOPEHHS
rpoMazicbkoro 00’ € iHaHHs

21. Bupaua nyOnikata opuriHany cBilolTBa Mpo
peecTpauito  rpomaacbkoro  06’eaHaHHs  Ta/abo
cTaTyTy

22. Buecenns no Peectpy rpomanacbkux o0 €nHaHb
BilOMOCTEH npo BiJIOKpEeMJICHMI niapo3ain
rPOMaJICbKOro 00’ €/IHAHHS

23. TIpuiiHATTS NOBIAOMJIEHHS MPO 3MIHW 10 CTATyTy
TPOMaCbKOro 00’ €HAHHS, 3MiHU Y CKJIadi KePIBHUX
OpraHiB rpoMajachbkoro o00’€aHaHHA, 3MiHY o0coOH
(oci6), YNOBHOBAXEHOI MPEACTABAATH POMAICHhKE
00’ €1HaHHS, 3MiHY MiCILLE3HAXOUKEHHSI
3apeecTpOBAHOrO IrPOMAAChKOro 00 €/1HaHHS

24.  TlpuiHATTS  MOBIAOMJIEHHS  MPO  3MiHY
HaliMEHyBaHHs  rpOMAACLKOro 00’€aHaHHSA, MeTH
(uineit), 3miHy ocobu (o0ci0), yMNOBHOBAKECHOT
MPEACTaBAATH rpoMaiacbke 00’€aHaHHA, YTBOpeHe
WAAXOM NPUIHATTS MOBIAOMIICHHS PO YTBOPEHHS

25. BueceHHs 10 peecTpy rpoMaiachbkux o0 enHaHb
3aMucy Mpo  pillleHHs W00 caMopo3mycky abo
peopraHizauil rpoMajscbkoro 00’€lHaHHS, a TaKoxX

3akoH Ykpainu “Tlpo rpomaickki 00 €HaHHs™

Mpo  MPUNMHEHHS  JAiAJBHOCTI  FPOMAJCLKOrO

00’ €AHaHHA

26. JlepxaBHa peecTpaulis apykosaHoro 3acoly | 3akon Ykpainn “Tlpo  apykosani  3aco0i  MacoBoOT
macoBoi  iHdopmauii 3 MmicueBoto  cdeporo | indopmauii (npecy) B Ykpaini”

PO3MOBCHOIKEHHS

27. TlepepeecTpallis ApyKOBaHOro 3aco0y MacoBol
iHpopmaLii 3 MicLeBOIO chepoto PO3IOBCIOKEHHS

28. Bunauya nyOnikata CBiOUTBA NPO  J1CPKABHY
peecTpaLito 1pyKoBaHOTO 3ac00y MacoBOT iHpopmallil
3 MiCLIEBOIO C(HepoI0 PO3NOBCIOIKEHHS

29. Bu3HaHHS HEAiHCHUM CBIIOLTBA MPO JCPKABHY
peecTpallito 1pyKkoBaHOro 3aco0y MacoBoi iHpopmaltii
3 MicLEBOIO c(epolo PO3IOBCIOLKEHHS Ha MijacTaBi
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30. OdopmiieHHs Ta Buaaya nacnopra rpomMaishnta
Ykpainu

3akoH Vpaiun “I1po €mnnii AepAKaBHUI
aemorpadivnnii peecTp Ta 1o
NiITBEPLKYIOTH  FPOMAASHCTBO Vkpaiiu. NOCBITVIOTH
ocoBy um ii cneuianbHuit craryc”

JIOKYMCHTH.

noctatoBa BepxosHoi Paan  Ykpainu BIJL 20 HcpBHA
1992 p. Ne 2503-X11 “T1po 3aTBep/KEHHA NONOKCHE T1PO
nacnopT rpomaisHuHa  Ykpaihu Ta npo  fiactopt
rpomaasiiiHa YKkpaitu uis BUT3y 3a KopaoH”

31. OdopmiieHHs Ta BUIAda nacnopra rpoMaisHinta
Vkpaiuu y pasi 0OMiHy 3amiCTh MNOLWKOKCHOTO,
BTpaueHoro abo BUKpaaeHoro

3aKkoH Vipainu “T1po Comnni aepKaBinii
aemorpadivuuii peecTp ra JIOKYMEHTH. 1o
NIATBEP/UKYIOTH TPOMASHCTRO Y Kpaiki. MOCBIUVIOTH

0co0y um il cretianbHuit craryc”

noctanosa BepxosHoi Paan Ykpainn Bid 26 HCpBHA
1992 p. Ne 2503-X11 “T1po 3aTBEPAKCHHSA NONOKCHE PO
nacnopT rpomaiasHuHa  Ykpaihn o Ta  npo  fachopt
rpomajisinna Ykpartn i BUT3/LY 3a KOPJAOH™

32. BiJeloBanHs 0 nacropra rpomMaashunia Ykpaiiu
(OTOKAPTKH MPH JIOCATHEHHI FPOMANIAHHHOM 25-i45-
piuHOrO BiKY

nocranosa Bepxosroi Paan  Ykpainn BI/L 20 ucpBHs
1992 p. No 2503-X11 “T1po 3aTBEPAKCHHS M0JOKCHB TIPO
nacnopt rpomaisHuHa  Ykpaihu Ta npo  fiactopt
rpoMaasHuHa YKpaitu aia BUT3/LY 3@ KOPJIOH™

33. PeecTpallisi Micust NPoOXKHBaHHs 0CO0H

3akon Ykpainu “TIpo cobosy nepecypanhs Ta BLILHII
BHGIp MicLs NPOKUBALHS B Y kpaini”

34. 3HsTTA 3 peecTpauii Micls NpoXKUBAHHS ocobu

35. Peectpauisi Micua nepeOyBaHHs ocobu

36. OchopmeHHs Ta BUIA4a NOBIAKH NPO peecTpaitiio
Mmicis nposkMBaHHs abo mMicus nepedysanHs ocobu

37. JlepaBHa peectpallis  3eMeibHOT AASHKN 3
BUAYeto BUTATY 3 JlepkaBHOrO 3¢MEJIbHOI0 KalacTpy

38. BueceHHs 10 JlepKaBHOroO 3eMeJbHOr0 Kaaactpy
gizomocTeit (3MiH 10 HUX) NPO 3eMeNbHY AISHKY

39. BueceHHs 10 JlepkaBHOTO 3¢MeJIbHOIO KalacTpy
BiIOMOCTEll NPO MEXKi HACTUHW 3EMENbHOT AAAHKW,
Ha AKY TMOLIMPIOKOTHCA NpaBa CyOOPEH LM, CEpBITYTY, 3
BU/a4€I0 BUTATY

Jakon Ykpainu “T1po Jlepkashnii semeiibhni Kaacp’

40, BreceHHs 10 JlepkaBHOrO 3eMEIbHOrO KalacTpy
BigomocTeit (3MiH 10 HHMX) MpO 3eMJIi B MEKax
TepUTOPIii aIAMiHICTPaTHBHO-TEPUTOPIaJIbHUX
OIMHMULLL 3 BUAAUEIO BUTATY

41. JlepkasHa peectpallis 00MEKCHb Y BUKOPHCTAHHI
3emeib 3 BUIAUEH0 BUTATY

42. BuecenHs 10 JlepKaBHOrO 3eMEJIbHOTO KajlacTpy
BiOMOCTEN NPO OOMEKEHHSA Yy BUKOPHCTAHHI 3EMEllb,
BCTAHOBJICH] 3aKOHAMK Ta NPUIHSTUME BiANOBIAHO
70 HAX HOPMATWBHO-NPABOBHMU AKTAMH, 3 BUIAUCIO
BUTATY

43. BunpasaeHHs TEXHIUHOT OMWJIKH Y BIJIOMOCTSAX 3
Jlep’KaBHOTO ~ 3EMENILHOTO  Kajacrpy. J0NYEHOT
OpraHoMm, 1o 3AiHCHIOE floro BeaeHHA, 3 BH/1AUCIO
BUTSITY

44, Hapanus Bigomocteil 3 JlepKaBHOTO 3€MEJIbHOTO
kanacTpy y Gopmi:





