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ïîëîæÅííÿ
ïðî Öåíòð íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã

Á³ëîáåð³çüêî.³. ñ³ëüñüêî.³. ðàäè îá'ºäíàíî.³. òåðèòîð³àëüíî.³. ãðîìàäè

1.  Öåøð  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã  Á³ëîáåð³çüêî.³.  ñ³ëüñüêî.³.

ðàäè îá'ºäíàíî.³. òåðèòîð³àëüíî.³. ³ðîìàäè (äàë³ -Öåíòð) º ïîñò³éíî ä³þ÷èì
ðîáî÷èì  îðãàíîì,  â  ÿêîìó  íàäàþòüñÿ  àäì³í³ñòðàòèâí³  ïîñëóãè  çã³äíî  ç
âèçíà÷åíèì Ïåðåë³êîì àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã,

äëÿ      çä³éñíåííÿ      ìàòåð³àëüíî-òåõí³÷íîãî      òà      îðãàí³çàö³éíîãî
çàáåçïå÷åííÿ    ä³ÿëüíîñò³    Öåíòðó    ó    ñòðóêòóð³    âèêîíàâ÷îãî    êîì³òåòó
Á³ëîáåð³çüêî.³.     ñ³ëüñüêî.³.     ðàäè     îá'ºäíàíî¯      òåðèòîð³àëüíî.³.     ãðîìàäè

óòâîðþºòüñÿ â³ää³ë îðãàí³çàö³.³. íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã, íà ÿêèé
ïîêëàäàºòüñÿ  çä³éñíåííÿ  ôóíêö³é  ç  êåð³âíèöòâà  òà  â³äïîâ³äàëüí³ñòü  çà
îðãàí³çàö³þ ä³ÿëüíîñò³ Öåíòðó.

2.   Ð³øåííÿ   ùîäî   óòâîðåííÿ,   ë³êâ³äàö³.³.   àáî   ðåîðãàí³çàö³¯    Öåíòðó
ïðèéìàºòüñÿ  Á³ëîáåð³çüêîþ  ñ³ëüñüêîþ  ðàäîþ  îá'ºäíàíî¯   òåðèòîð³àëüíî.³.
ãðîìàäè (äàë³ -Ðàäà).

3.    Öåíòð   ó   ñâî.³.é   ä³ÿëüíîñò³    êåðóºòüñÿ   Êîíñòèòóö³ºþ   Óêðà.³.íè,
çàêîíàìè   Óêðà¯ íè   «Ïðî   ì³ñöåâå   ñàìîâðÿäóâàííÿ   â   Óêðà.³.í³»,   «Ïðî
àäì³í³ñòðàòèâí³   ïîñëóãè»,   «Ïðî   çâåðíåííÿ   ãðîìàäÿí»,   «Ïðî   çàõèñò
ïåðñîíàëüíèõ  äàíèõ»,   «Ïðî  äîçâ³ëüíó   ñèñòåìó  ó   ñôåð³   ã`îñïîäàðñüêî.³.
ä³ÿëüíîñò³»,  «Ïðî  ñëóæáó  â  îðãàíàõ  ì³ñöåâîãî  ñàìîâðÿäóâàííÿ»,  àêòàìè
Ïðåçèäåíòà  Óêðà.³.íè  ³  Êàá³íåòó Ì³í³ñòð³â  Óêðà.³.íè,  ð³øåííÿìè  Ðàäè  òà .³¯
âèêîíàâ÷îãî    êîì³òåòó,    ðîçïîðÿäæåííÿìè    ñ³ëüñüêîãî    ãîëîâè,    öèì
Ïîëîæåííÿì òà ³íøèìè íîðìàòèâíî-ïðàâîâèìè àêòàìè.

4. Îñíîâí³ çàâäàííÿ Öåíòðó:
1)  îðãàí³çàö³ÿ  îïåðàòèâíî.³.  ³  çðó÷íî.³.  ñèñòåìè  íàäàííÿ  íåîáõ³äíèõ

ãðîìàäÿíàì òà ñóá'ºêòàì ãîñïîäàðþâàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã;
2)   ñïðîùåííÿ   ïðîöåäóðè   îòðèìàííÿ   àäì³í³ñòðàòèâíèõ   ïîñëóã   ³

ïîë³ïøåííÿ ÿêîñò³ .³.õ íàäàííÿ;
3)  çàáåçïå÷åííÿ   ³íôîðìóâàííÿ  ñóá'ºêò³â  çâåðíåíü  ïðî  âèìîãè  òà

ïîðÿäîê íàäàííÿ ïîñëóã ó Öåíòð³;
4)   äåðæàâíà   ðåºñòðàö³ÿ   ðå÷îâèõ   ïðàâ   íà   íåðóõîìå   ìàéíî   òà  .³.õ

îáòÿæåíü â³äïîâ³äíî äî çàêîíó;
5)    äåðæàâíà    ðåºñòðàö³ÿ    þðèäè÷íèõ    îñ³á    òà    ô³çè÷íèõ    îñ³á    -

ï³äïðèºìö³â;
6)       ðåàë³çàö³ÿ       ïîâíîâàæåíü       ç       ïèòàíü       ðåºñòðàö³.³.       ì³ñöÿ

ïðîæèâàííÿ/ïåðåáóâàííÿ    ô³çè÷íèõ    îñ³á,    çíÿòòÿ    ç    ðåºñòðàö³.³.    ì³ñöÿ
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Å=

ïðîæèâàííÿ/ïåðåáóâàííÿ  ô³çè÷íèõ  îñ³á,  ôîðìóâàííÿ  òà  âåäåííÿ  ðåºñòðó
òåðèòîð³àëüíî.³. ãðîìàäè;

7) äåðæàâíà ðåºñòðàö³ÿ àêò³â öèâ³ëüíîãî ñòàíó â³äïîâ³äíî äî çàêîíó;
8) îðãàí³çàö³ÿíàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã ç ïèòàíü äåðæàâíîãî

çåìåëüíîãî êàäàñòðó;
9)  îðãàí³çàö³ÿ  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã ó  ñôåð³  ñîö³àëüíîãî

çàõèñòó òà ïåíñ³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ íàñåëåííÿ;
10)  îðãàí³çàö³ÿ  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã  ùîäî  âêëåþâàííÿ

ôîòîêàðòîê  ó  ïàñïîðò  ãðîìàäÿíèíà  Óêðà.³.íè  ïðè  äîñÿãíåíí³  25-  /  45-
ð³÷íîãî  â³êó  òà  îôîðìëåííÿ  ³  âèäà÷³  ïàñïîðòà  ãðîìàäÿíèíà  Óêðà.³.íè  òà
ïàñïîðòà ãðîìàäÿíèíà Óêðà¯ íè äëÿ âè.³.çäó çà êîðäîí;

11)îðãàí³çàö³ÿ     íàäàííÿ     ñóá'ºêòàì     ãîñïîäàðþâàííÿ     äîêóìåíò³â
äîçâ³ëüíîãî õàðàêòåðó;

12) â÷èíåííÿ  â³äïîâ³äíî äî çàêîíó íîòàð³àëüíèõ ä³é, ÿê³ â÷èíÿþòüñÿ
ïîñàäîâèìè   îñîáàìè   îðãàí³â   ì³ñöåâîãî   ñàìîâðÿäóâàííÿ   ó   íàñåëåíèõ
ïóíêòàõ, äå íåìàº íîòàð³óñ³â;

13)   çä³éñíåííÿ   ³íøèõ   ïîâíîâàæåíü   íà   îñíîâ³   òà   íà   âèêîíàííÿ
Êîíñòèòóö³.³. òà çàêîí³â Óêðà.³.íè, àêò³â Êàá³íåòó Ì³í³ñòð³â Óêðà.³.íè òà ³íøèõ
íîðìàòèâíî-ïðàâîâèõ àêò³â.

5.   Öåíòð   çàáåçïå÷óº   íàäàííÿ   àäì³í³ñòðàòèâíèõ   ïîñëóã   øëÿõîì
âçàºìîä³¯  àäì³í³ñòðàòîðà ³ç ñóá'ºêòàìè íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã òà
ó  âèïàäêàõ  ïåðåäáà÷åíèõ  çàêîíîäàâñòâîì  -  áåçïîñåðåäíüî  ñóá'ºêòàìè
íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã.

6. Ç ìåòîþ çàáåçïå÷åííÿ çðó÷íèõ ³ äîñòóïíèõ óìîâ îòðèìàííÿ ïîñëóã
çà    ð³øåííÿì    Ðàäè    ó    íàñåëåíèõ    ïóíêòàõ    Á³ëîáåð³çüêî.³.    îá'ºäíàíî.³.
òåðèòîð³àëüíî.³.      ãðîìàäè      óòâîðþþòüñÿ      â³ääàëåí³      ðîáî÷³      ì³ñöÿ
àäì³í³ñòðàòîð³â òà ìîæóòü áóòè ñòâîðåí³ òåðèòîð³àëüí³ ï³äðîçä³ëè Öåíòðó
(â òîìó ÷èñë³ .-âè.³.çí³ àäì³í³ñòðàòîðè òà/àáî ìîá³ëüíèé Öåíòð), ÿê³ íàäàþòü
àäì³í³ñòðàòèâí³  ïîñëóãè  â³äïîâ³äíî  äî  çàòâåðäæåíîãî  Ðàäîþ  Ïåðåë³êó
àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã.

äî  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã  ìîæóòü  çàëó÷àòèñÿ  ñòàðîñòè
â³äïîâ³äíî äî çàêîíîäàâñòâà.

Ïåðåë³ê àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã, ÿê³ íàäàþòüñÿ ÷åðåç Öåíòð, â òîìó
÷èñë³   ÷åðåç   â³ääàëåí³   ðîáî÷³   ì³ñöÿ   àäì³í³ñòðàòîð³â   òà   òåðèòîð³àëüí³
ï³äðîçä³ëè  Öåíòðó  (â  ðàç³  .³.õ  ñòâîðåííÿ),  âèçíà÷àºòüñÿ  ³  çàòâåðäæóºòüñÿ
Ðàäîþ. Â³í âêëþ÷àº àäì³í³ñòðàòèâí³ ïîñëóãè:

-  ñóá'ºêòàìè  íàäàííÿ ÿêèõ º îðãàíè âèêîíàâ÷î¯  âëàäè (òåðèòîð³àëüí³
ï³äðîçä³ëè    öåíòðàëüíèõ    îðãàí³â    âèêîíàâ÷î.³.    âëàäè),    ïåðåë³ê    ÿêèõ
çàòâåðäæóºòüñÿ Êàá³íåòîì Ì³í³ñòð³â Óêðà.³.íè;

-    ñóá'ºêòàìè  íàäàííÿ  ÿêèõ  º  Ðàäà,  .³-³.  âèêîíàâ÷³  îðãàíè  òà  ïîñàäîâ³

îñîáè.
äî àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã òàêîæ ïðèð³âíþþòüñÿ íàäàííÿ  âèòÿã³â ³

âèïèñîê   ³ç   ðåºñòð³â,   äîâ³äîê,   êîï³é,   äóáë³êàò³â   äîêóìåíò³â   òà   ³í³ï³
ïåðåäáà÷åí³  çàêîíîì  ä³.³.,  ó  ðåçóëüòàò³  ÿêèõ  ñóá'ºêòó  çâåðíåííÿ,  à  òàêîæ



îá'ºêòó,   ùî   ïåðåáóâàº   â   éîãî   âëàñíîñò³,   âîëîä³íí³   ÷è   êîðèñòóâàíí³,
íàäàºòüñÿ àáî ï³äòâåðäæóºòüñÿ ïåâíèé þðèäè÷íèé ñòàòóñ òà/àáî ôàêò.

7.   Ó   Öåíòð³   ìîæå   çä³éñíþâàòèñÿ   ïðèéíÿòòÿ   çâ³ò³â,   äåêëàðàö³é   ³
ñêàðã,íàäàííÿ    êîíñóëüòàö³é,    ïðèéíÿòòÿ    òà    âèäà÷à    äîêóìåíò³â,    íå
ïîâ'ÿçàíèõ  ç  íàäàííÿì  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã,  âèçíà÷åíèõ  ð³øåííÿì
ðàäè.

8. Ó Öåíòð³ ìîæå çä³éñíþâàòèñÿ ïðèéîì ãðîìàäÿí êåð³âíèöòâîì Ðàäè,
êåð³âíèêàìè âèêîíàâ÷èõ îðãàí³â òà ñòðóêòóðíèõ ï³äðîçä³ë³â Ðàäè.

9.    äëÿ    çðó÷íîñò³    ñóá'ºêò³â    çâåðíåíü    ó    Öåíòð³    â³äïîâ³äíî    äî

óçãîäæåíèõ   ð³øåíü   (ç   âèçíà÷åííÿì   ãðàô³êó   òà   ³íøèõ   óìîâ)   ìîæóòü
çä³éñíþâàòè ïðèéîì ïðåäñòàâíèêè îðãàíó ñîö³àëüíîãî çàõèñòó íàñåëåííÿ,
Ïåíñ³éíîãî  ôîíäó  Óêðà¯ íè,  ³íøèõ  ñóá'ºêò³â  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ
ïîñëóã,ñóá'ºêò³â     íàäàííÿ     ïîñëóã     åëåêòðîïîñòà÷àííÿ,     êîìóíàëüíèõ
ï³äïðèºìñòâ,   à   òàêîæ   ïðàö³âíèêè   âèêîíàâ÷èõ   îðãàí³â   Ðàäè   (ó   ðàç³
íåîáõ³äíîñò³).

10.   Ó   ïðèì³ùåíí³   Öåíòðó   ìîæóòü   íàäàâàòèñÿ   ñóïóòí³   ïîñëóãè
(áàíê³âñüê³, âèãîòîâëåííÿ êîï³é äîêóìåíò³â, ëàì³íóâàííÿ, ôîòî³ðàôóâàííÿ,
ïðîäàæ  êàíöåëÿðñüêèõ  òîâàð³â òîùî)  ñóá'ºêòàìè  ãîñïîäàðþâàííÿ,  â³äá³ð
ÿêèõ  çä³éñíþºòüñÿ  íà  êîíêóðñí³é  îñíîâ³  (êðèòåð³.³.  â³äáîðó  -  ì³í³ì³çàö³ÿ
ìàòåð³àëüíèõ âèòðàò ³ âèòðàò ÷àñó ñóá'ºêòà çâåðíåííÿ).

Íå ìîæóòü áóòè â³äíåñåí³ äî ñóïóòí³õ ïîñëóã íàäàííÿ êîíñóëüòàö³é òà
³íôîðìàö³.³.,   ïîâ'ÿçàíèõ   ç   íàäàííÿì   àäì³í³ñòðàòèâíèõ   ïîñëóã,   ïðîäàæ
áëàíê³â çàÿâ òà ³íøèõ äîêóìåíò³â, íåîáõ³äíèõ äëÿ çâåðíåííÿ ùîäî íàäàííÿ
àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã,  à  òàêîæ  íàäàííÿ  äîïîìîãè  â  ¯ õ  çàïîâíåíí³,
ôîðìóâàíí³ ïàêåòà äîêóìåíò³â.

11.   Öåíòð   îáëàøòîâóºòüñÿ   ó   ì³ñöÿõ   ïðèéîìó   ñóá'ºêò³â   çâåðíåíü
³íôîðìàö³éíèìè  ñòåíäàìè,  ³íôîðìàö³éíèìè  òåðì³íàëàìè  òà/àáî  ³íøèìè
çàñîáàìè   äîâåäåííÿ   ³íôîðìàö³¯    äî   ñóá'ºêò³â   çâåðíåííÿ   ³3   çðàçêàìè
â³äïîâ³äíèõ   äîêóìåíò³â   òà   ³íôîðìàö³ºþ   â   îáñÿç³,   äîñòàòíüîìó   äëÿ
îòðèìàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíî.³. ïîñëóãè áåç ñòîðîííüî.³. äîïîìîãè.

Çà ð³øåííÿì  Ðàäè,  ìîæóòü  âñòàíîâëþâàòèñÿ  äîäàòêîâ³  âèìîãè  ùîäî
îáñëóãîâóâàííÿ    ñóá'ºêò³â    çâåðíåííÿ,    çîêðåìà    ìîæëèâ³ñòü    íàäàííÿ
ñóá'ºêòàì çâåðíåííÿ êîíñóëüòàö³é òà ³íôîðìàö³.³. ïðî õ³ä ðîçãëÿäó .³.õ çàÿâ çà
äîïîìîãîþ çàñîá³â òåëåêîìóí³êàö³.³. (òåëåôîíó, åëåêòðîííî.³. ïîøòè, ³íøèõ
çàñîá³â çâ'ÿçêó).

Âñòàíîâëåí³ âèìîãè ùîäî ÿêîñò³ îáñëóãîâóâàííÿ ñóá'ºêò³â çâåðíåííÿ â
Öåíòð³  íå  ïîâèíí³  ïîã³ðøóâàòè  óìîâ  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã,
âèçíà÷åíèõ çàêîíîì.

12. äî ñêëàäó Öåíòðóçàëó÷àþòüñÿ:
- ïîñàäîâ³ îñîáè â³ää³ëó îðãàí³çàö³¯  íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã

âèêîíàâ÷îãî  êîì³òåòó  Ðàäè,  íà  ÿêèé  ïîêëàäàºòüñÿ  çä³éñíåííÿ  ôóíêö³é  ç
êåð³âíèöòâà òà â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà îðãàí³çàö³þ ä³ÿëüíîñò³ Öåíòðó;

-  ïîñàäîâ³  îñîáè  Ðàäè  òà  .¥³.  âèêîíàâ÷èõ  îðãàí³â,  ÿê³  º  ñóá'ºêòàìè

íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã àáî çä³éñíþþòü ï³äãîòîâêó äîêóìåíò³â



äëÿ  ïðèéíÿòòÿ ð³øåííÿ ñóá'ºêòàìè íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã ïðî
íàäàííÿ àáî â³äìîâó ó íàäàíí³ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã;

-   íà  îñíîâ³   óçãîäæåíèõ  ð³øåíü  -  ïðåäñòàâíèêè   ³íøèõ  ñóá'ºêò³â
íàäàííÿ   àäì³í³ñòðàòèâíèõ   ïîñëóã,   çîêðåìà  òåðèòîð³àëüíèõ   ï³äðîçä³ë³â
öåíòðàëüíèõ îðãàí³â âèêîíàâ÷î.³. âëàäè.

Ïîñàäîâèé   ñêëàä   Öåíòðó   çàòâåðäæóºòüñÿð³øåííÿì   ñåñ³.³.   ñ³ëüñüêî.³.
Ðàäè.Óñ³   ïîñàäîâ³   îñîáè  Ðàäè  òà  .³¯   âèêîíàâ÷èõ  îðãàí³â,   âêëþ÷åí³  äî
ïîñàäîâîãî             ñêëàäó            Öåíòðó,             çä³éñíþþòüïîâíîâàæåííÿ
àäì³í³ñòðàòîð³âÖåíòðó   òà   â   ÷àñòèí³   äîòðèìàííÿ   ºäèíèõ   âèìîã  ùîäî
îðãàí³çàö³.³.       íàäàííÿ        àäì³í³ñòðàòèâíèõ       ïîñëóã       ÷åðåç       Öåíòð
ï³äïîðÿäêîâóþòüñÿ êåð³âíèêó Öåíòðó.

13.    Öåíòð   î÷îëþº   êåð³âíèê.    Êåð³âíèêîì   Öåíòðó   º   íà÷àëüíèê
â³ää³ëóîðãàí³çàö³.³. íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóãâèêîíàâ÷îãî  êîì³òåòó
Ðàäè,    íà   ÿêèé   ïîêëàäàºòüñÿ   çä³éñíåííÿ   ôóíêö³é   ç   êåð³âíèöòâà   òà
â³äïîâ³äàëüí³ñòü çà îðãàí³çàö³þ ä³ÿëüíîñò³ Öåíòðó.

Êåð³âíèê  Öåíòðó  ïðèçíà÷àºòüñÿ  íà  ïîñàäó  òà  çâ³ëüíÿºòüñÿ  ç  ïîñàäè
ñ³ëüñüêèì ãîëîâîþ ó ïåðåäáà÷åíîìó çàêîíîäàâñòâîì ïîðÿäêó.

14. Îñíîâí³ çàâäàííÿ êåð³âíèêà Öåíòðó:
1)     êåð³âíèöòâî     ä³ÿëüí³ñòþ     Öåíòðó,     ðîçïîä³ë     îáîâ'ÿçê³â     ì³æ

ïðàö³âíèêàìè òà âèçíà÷åííÿ ñôåð .³.õ â³äïîâ³äàëüíîñò³;
2)  îðãàí³çàö³ÿ  ä³ÿëüíîñò³  Öåíòðó,  ó  òîìó  ÷èñë³  ùîäî  âçàºìîä³.³.  ³ç

ñóá'ºêòàìè    íàäàííÿ    àäì³í³ñòðàòèâíèõ    ïîñëóã,    âèçíà÷åííÿ    øëÿõ³â
óäîñêîíàëåííÿ é ï³äâèùåííÿ åôåêòèâíîñò³ ðîáîòè Öåíòðó;

3)    ïðåäñòàâëåííÿ    Öåíòðó    ó    â³äíîñèíàõ    ç    ³íøèìè,   îðãàíàìè,
ï³äïðèºìñòâàìè, óñòàíîâàìè, îðãàí³çàö³ÿìè;

4) êîîðäèíàö³ÿ ä³ÿëüíîñò³ âñ³õ ïðàö³âíèê³â Öåíòðó òà ïîñàäîâèõ îñ³á,
ùî     çàëó÷àþòüñÿ  äî  éîãî  ðîáîòè;  çä³éñíåííÿ  êîíòðîëþ  çà  ÿê³ñòþ  òà
ñâîº÷àñí³ñòþ âèêîíàííÿ íèìè îáîâ'ÿçê³â, ðîçãëÿä ñêàðã íà .³.õ ä³ÿëüí³ñòü ÷è
áåçä³ÿëüí³ñòü;

5) îðãàí³çàö³ÿ ³íôîðìàö³éíîãî çàáåçïå÷åííÿ ðîáîòè Öåíòðó, ðîáîòè ³3
çàñîáàìè   ìàñîâî.³.   ³íôîðìàö³.³.,   âèçíà÷åííÿ   çì³ñòó   òà   ÷àñó   ïðîâåäåííÿ
³íôîðìàö³éíèõ çàõîä³â;

6)  ñïðèÿííÿ  ñòâîðåííþ  íàëåæíèõ  óìîâ  ïðàö³  ó  Öåíòð³,  âíåñåííÿ
ïðîïîçèö³é   ñ³ëüñüêîìó   ãîëîâ³   òà   Ðàä³   ùîäî   ìàòåð³àëüíî-òåõí³÷íîãî
çàáåçïå÷åííÿ    Öåíòðó,    âíåñåííÿ    ïðîïîçèö³é    ñ³ëüñüêîìó    ãîëîâ³ùîäî
ïðåì³þâàííÿ ïðàö³âíèê³â Öåíòðó;

7) îðãàí³çàö³ÿ òà êîíòðîëü âèêîíàííÿ ó Öåíòð³ Êîíñòèòóö³¯  òà çàêîí³â
Óêðà.³.íè,  àêò³â Ïðåçèäåíòà Óêðà.³.íè òà Êàá³íåòó Ì³í³ñòð³â Óêðà.³.íè,  ³íøèõ
íîðìàòèâíî-ïðàâîâèõ   àêò³â,   ð³øåíü   Ðàäè  òà  .³-³.  âèêîíàâ÷îãî   êîì³òåòó,
ÐÎ3ÏÎÐßäÆåÍÜ Ñ³ËÜÑÜÊÎÃÎ ÃÎËÎÂÈ;

8) âèêîíàííÿ ôóíêö³é àäì³í³ñòðàòîðà Öåíòðó;
9)   íåñåííÿ    ïåðñîíàëüíî.³.   â³äïîâ³äàëüíîñò³   çà   íåâèêîíàííÿ   àáî

íåíàëåæíå  âèêîíàííÿ  ïîêëàäåíèõ  íà  Öåíòð  çàâäàíü,  ðåàë³çàö³þ  éîãî
ïîâíîâàæåíü, äîòðèìàííÿ òðóäîâî.³./ñëóæáîâî.³. äèñöèïë³íè;



10) ïëàíóâàííÿ ðîáîòè Öåíòðó, ïîäàííÿ ïðîïîçèö³é äî ïåðñïåêòèâíèõ
³ ïîòî÷íèõ ïëàí³â ðîáîòè ñ³ëüñüêîÌó ãîëîâ³;

11)  ðîçðîáëåííÿ  Ïîëîæåííÿ  ïðî  Öåíòð,  ó  ðàç³  ïîòðåáè  -çì³í  ³
äîïîâíåíü, ïîäàííÿ .³.õ íà çàòâåðäæåííÿ â óñòàíîâëåíîìó ïîðÿäêó;

12) çâ³òóâàííÿ ïðî ïðîâåäåíó ðîáîòó Öåíòðó;
13)  çàáåçïå÷åííÿ  ïëàíóâàííÿ  òà  ïðîâåäåííÿ  çàõîä³â  ç  ï³äâèùåííÿ

êâàë³ô³êàö³.³. ïðàö³âíèê³â Ù²ÀÏ;
14) âèêîíàííÿ  ³íøèõ  ïîâíîâàæåíü, âèçíà÷åíèõ öèì Ïîëîæåííÿì òà

ïîñàäîâîþ ³íñòðóêö³ºþ, ùî çàòâåðäæóºòüñÿ ñ³ëüñüêèìãîëîâîþ.
15.  Ñóá'ºêò  çâåðíåííÿ  äëÿ  îòðèìàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíî.³.  ïîñëóãè  â

Öåíòð³   çâåðòàºòüñÿ   äî   àäì³í³ñòðàòîðà   àáî   ó   âèïàäêàõ   ïåðåäáà÷åíèõ
çàêîïîäàâñòâîì  -  äî  ïðåäñòàâíèêà  ñóá'ºêòà  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ
ïîñëóã.

16.Îñíîâíèìè çàâäàííÿìè àäì³í³ñòðàòîðà º:
1 )  íàäàííÿ  ñóá'ºêòàì  çâåðíåíü  âè÷åðïíî.³.  ³íôîðìàö³.³.  ³  êîíñóëüòàö³é

ùîäî àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã, ÿê³ ìîæíà îòðèìàòè â Öåíòð³;
2)   ïðèéíÿòòÿ   â³ä   ñóá'ºêò³â   çâåðíåíü  äîêóìåíò³â,   íåîáõ³äíèõ   äëÿ

íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã,  çä³éñíåííÿ  .³.õ  ðåºñòðàö³.³.  òà  ïîäàííÿ
äîêóìåíò³â  (¯ õ  êîï³é)  â³äïîâ³äíèì  ñóá'ºêòàì  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ
ïîñëóãíå   ï³çí³øå   íàñòóïíîãî   ðîáî÷îãî   äíÿ   ï³ñëÿ   .³.õ   îòðèìàííÿ   ç
äîòðèìàííÿì âèìîã Çàêîíó Óêðà.³.íè "Ïðî çàõèñò ïåðñîíàëüíèõ äàíèõ";

3)   âèäà÷à   àáî   çàáåçïå÷åííÿ   íàäñèëàííÿ   ÷åðå3   çàñîáè   ïîøòîâîãî
çâ'ÿçêó  ñóá'ºêòàì  çâåðíåíü  ðåçóëüòàò³â  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã
(ó   òîìó   ÷èñë³   ð³øåííÿ   ïðî   â³äìîâó   â   çàäîâîëåíí³   çàÿâ.è   ñóá'ºêòà
çâåðíåííÿ),  ïîâ³äîìëåííÿ  ïðî  ìîæëèâ³ñòü  îòðèìàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ
ïîñëóã, Îôîðìëåíèõ ñóá'ºêòàìè íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã;

4)   îðãàí³çàö³éíå   çàáåçïå÷åííÿ   íàäàííÿ   àäì³í³ñòðàòèâíèõ   ïîñëóã
ñóá'ºêòàìè .³.õ íàäàííÿ;

5)   çä³éñíåííÿ    êîíòðîëþ   çà   äîäåðæàííÿì    ñóá'ºêòàìè    íàäàííÿ
àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã òåðì³í³â ðîçãëÿäó ñïðàâ òà ïðèéíÿòòÿ ð³øåíü;

6)   íàäàííÿ   àäì³í³ñòðàòèâíèõ   ïîñëóã   ó   âèïàäêàõ,   ïåðåäáà÷åíèõ
çàêîíîì;

7)ñêëàäåííÿ   ïðîòîêîë³â   ïðî   àäì³í³ñòðàòèâí³   ïðàâîïîðóøåííÿ   ó
âèïàäêàõ, ïåðåäáà÷åíèõ çàêîíîì;

8) ðîçãëÿä ñïðàâ  ïðî àäì³í³ñòðàòèâí³  ïðàâîïîðóøåííÿ òà íàêëàäåííÿ
ñòÿãíåíü.

17.   Àäì³í³ñòðàòîð      âèêîíóº     ³íø³   ïîâíîâàæåííÿ   â³äïîâ³äíî  äî
ïîñàäîâî.³. ³íñòðóêö³.³..

18.  Àäì³í³ñòðàòîð  ìàº  ³ìåííó  ïå÷àòêó  (øòàìï)  ³3  çàçíà÷åííÿì  éîãî
ïð³çâèùà, ³ìåí³, ïî áàòüêîâ³ òà íàéìåíóâàííÿ Öåíòðó.

19. Àäì³í³ñòðàòîð ìàº ïðàâî:
1)  áåçîïëàòíî  îäåðæóâàòè  â³ä  ñóá'ºêò³â  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ

ïîñëóã,  ï³äã³ðèºìñòâ,  óñòàíîâ  òà  îðãàí³çàö³é,  ùî  íàëåæàòü  äî  ñôåðè  ¯ õ

óïðàâë³ííÿ, äîêóìåíòè òà ³íôîðìàö³þ, ïîâ'ÿçàí³ ç íàäàííÿì òàêèõ ïîñëóã,
â óñòàíîâëå³þìó çàêîíîì ïîðÿäêó;
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2)  ïîãîäæóâàòè äîêóìåíòè (ð³øåííÿ) â ³íøèõ äåðæàâíèõ îðãàíàõ òà
îðãàíàõ   ì³ñöåâîãî   ñàìîâðÿäóâàííÿ,   îòðèìóâàòè  .³.õ   âèñíîâêè  ç  ìåòîþ
íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíî.³.  ïîñëóãè  áå3  çàëó÷åííÿ  ñóá'ºêòà  çâåðíåííÿ  ç
äîòðèìàííÿì âèìîã Çàêîíó Óêðà.³.íè «Ïðî çàõèñò ïåðñîíàëüíèõ äàíèõ»;

3)      ³íôîðìóâàòè      êåð³âíèêà      Öåíòðó      òà      ñóá'ºêò³â      íàäàííÿ
àäì³í³ñòðàòèâíèõ   ïîñëóã   ïðî   ïîðóøåííÿ   òåðì³í³â   ðîçãëÿäó   çàÿâ   ïðî
íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ  ïîñëóã, âèìàãàòè  âæèòòÿ çàõîä³â äëÿ óñóíåííÿ
âèÿâëåíèõ ïîðóøåíü;

4)   ïîñâ³ä÷óâàòè   âëàñíèì   ï³äïèñîì   ³   ïå÷àòêîþ   (øòàìïîì)   êîï³.³.
(ôîòîêîï³.³.)  äîêóìåíò³â  ³  âèïèñîê  ç  íèõ,  âèòÿã³â  ³ç  ðåºñòð³â  ³  áàç  äàíèõ,
íåîáõ³äíèõ äëÿ íàäàííÿ àäì³í³ñòðàòèâíî.³. ïîñëóãè;

5)  ïîðóøóâàòè  êëîïîòàííÿ  ïåðåä  êåð³âíèêîì  Öåíòðó  ùîäî  âæèòãÿ
çàõîä³â ç ìåòîþ çàáåçïå÷åííÿ åôåêòèâíî.³. ðîáîòè Öåíòðó.

20. Öåíòð ï³ä ÷àñ âèêîíàííÿ ïîêëàäåíèõ íà íüîãî çàâäàíü âçàºìîä³º ç
â³äïîâ³äíèìè îðãàíàìè âèêîíàâ÷î.³. âëàäè, ³íøèìè äåðæàâíèìè îðãàíàìè,
îðãàíàìè    ì³ñöåâîãî    ñàìîâðÿäóâàííÿ,    ï³äïðèºìñòâàìè,    óñòàíîâàìè,
îðãàí³çàö³ÿìè.

21.  ×àñ  ïðèéîìó  ñóá'ºêò³â  çâåðíåíü  º  çàãàëüíèì  (ºäèíèì)  äëÿ  âñ³õ
àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã, ùî íàäàþòüñÿ ÷åðåç Öåíòð, ³ ñòàíîâèòü íå ìåíø
ï'ÿòè äí³â íà òèæäåíü òà ñåìè ãîäèí íà äåíü áåç ïåðåðâè íà îá³ä.

Öåíòð íå ð³äøå í³æ îäèí äåíü íà òèæäåíü çä³éñíþº ïðèéîì ñóá'ºêò³â
çâåðíåíü äî äâàäöÿòî.³. ãîäèíè.

×àñ ïðèéîìó ñóá'ºêò³â çâåðíåíü óÖåíòð³ âèçíà÷àþòüñÿ â³äïîâ³äíî äî
çàêîíîäàâñòâà Ðàäîþ.

Ó  â³ääàëåíèõ  ðîáî÷èõ  ì³ñöÿõ  àäì³í³ñòðàòîð³â  òà  ó  òåðèòîð³àëüíèõ
ï³äðîçä³ëàõ Öåíòðó(â ðàç³ .³.õ ñòâîðåííÿ) ÷àñ ïðèéîìó âèçíà÷àºòüñÿ Ðàäîþ.

Çà   ð³øåííÿì   Ðàäè   ÷àñ   ïðèéîìó   ñóá'ºêò³â   çâåðíåíü   ìîæå   áóòè
çá³ëüøåíî.

22.   Ô³íàíñóâàííÿ  òà  ìàòåð³àëüíî-òåõí³÷íå  çàáåçïå÷åííÿ  ä³ÿëüíîñò³

Öåíòðó  çä³éñíþºòüñÿ  çà  ðàõóíîê  äåðæàâíîãî  òà  ì³ñöåâèõ  áþäæåò³â,  à
òàêîæ ç ³íøèõ äæåðåë äîçâîëåíèõ çàêîíîäàâñòâîì.

23.    Öåíòðçâ³ëüíÿºòüñÿâ³ä    ïëàòè    çà   ï³äêëþ÷åííÿ    (ó   òîìó    ÷èñë³
îáñëóãîâóâàííÿ  òà  âèêîðèñòàííÿ) äî ðåºñòð³â,  ³íøèõ  ³íôîðìàö³éíèõ  áàç,
ùî  âèêîðèñòîâóþ'ãüñÿ äëÿ  íàäàííÿ  àäì³í³ñòðàòèâíèõ ïîñëóã,  à òàêîæ â³ä
³-³ëàòè çà îáîâ'ÿçêîâå íàâ÷àííÿ ðîáîò³ ç òàêèìè ðåºñòðàìè.

Ñåêðåòàð Á³ëîáåð³çüêî.³. ñ³ëüñüêî.³.ðàäè   ÎÒÃ Ë.Â.Øêð³áëÿê


