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                                                            УКРАЇНА

ТОМАШПІЛЬСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ  ОБЛАСТІ


РОЗПОРЯДЖЕННЯ

24 січня  2020 року                смт Томашпіль                                     № 12
Про затвердження Положення про відділ з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації 

Томашпільської районної державної                                                           адміністрації Вінницької області

Відповідно до статей 5, 6, 42 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»,  частини 10 статті  12 Закону України «Про адміністративні послуги», Закону України «Про державну службу», Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», Закону України «Про державну реєстрацію  речових  прав на нерухоме майно та їх обтяжень», постанови Кабінету Міністрів України від 20 лютого 2013 року  № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», постанови Кабінету Міністрів України № 887 від 26 вересня 2012 року із змінами «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», з метою забезпечення належної роботи відділу з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації   і ефективного  надання   адміністративних послуг: 

1. Затвердити Положення про відділ з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації Томашпільської районної державної адміністрації Вінницької області (додається).
2. Вважати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації  від  05 березня 2019року № 51 «Про затвердження Положення про сектор державної реєстрації Томашпільської районної державної адміністрації»

3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника голови районної державної адміністрації.

Голова районної державної 

             адміністрації                                       
                  О. ЗАКОРЧЕННИЙ

Кошельківська Л.Ф.
2-15-76
                                                                           ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження  голови  районної 

державної  адміністрації 

від 24 січня 2020 р. № 12
ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації   Томашпільської районної державної 

адміністрації Вінницької області

1. Відділ з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації   Томашпільської районної державної адміністрації Вінницької області                     (далі – Відділ) є структурним підрозділом Томашпільської районної державної адміністрації,  утворюється головою  райдержадміністрації, входить до її складу і в межах Томашпільського району забезпечує виконання покладених на відділ завдань.
2. Відділ підпорядкований голові та заступнику голови райдержадміністрації, а також підзвітний і підконтрольний структурним підрозділам Вінницької обласної державної адміністрації з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації.
3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та Законами України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, Міністерства юстиції України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, розпорядженнями голови районної державної адміністрації та положенням про Відділ.

4. Основними завданнями Відділу є:

1) організація надання адміністративних послуг у відповідності до Переліку, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації                      від 04 березня 2019 року № 48.

2) спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання.

3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.

4) забезпечення виконання покладених на райдержадміністрацію повноважень щодо державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.
5) підготовка пропозицій щодо формування та реалізації державної політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб підприємців, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.

6) у межах своєї компетенції Відділ  здійснює повноваження центру надання адміністративних послуг, передбачених Законом України «Про адміністративні послуги»:

-  надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;

-  прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;

-  видача суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

- здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг термінів розгляду справ та прийняття рішень;

-  надання інших адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.
7) у межах своєї компетенції Відділ  здійснює повноваження державного реєстратора, передбачені Законом України «Про державну реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»:
-  приймає документи;

- перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів;

- перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;

- проводить реєстраційну дію (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру;

-  веде Єдиний державний реєстр;

-  веде реєстраційні справи;

-  здійснює інші повноваження, передбачені відповідним  Законом.

8) у межах своєї компетенції Відділ здійснює повноваження державного 

реєстратора, передбачені Законом України «Про державну реєстрацію  речових  прав на нерухоме майно та їх обтяжень»:

Встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями, зокрема:

  - відповідність обов’язкового дотримання письмової форми правочину та його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом;

  - відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної реєстрації прав;

  - відповідність відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі прав, відомостям, що містяться у поданих документах;

  - наявність обтяжень прав на нерухоме майно;

  - наявність факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації.
Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення.
 Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 1 січня 2013 року, обов’язково запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, засвідчені в установленому законодавством порядку копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних носіїв інформації, що містять відомості, необхідні для проведення державної реєстрації прав, чи у разі відсутності необхідних відомостей в єдиних та державних реєстрах, доступ до яких визначено цим Законом, та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником.

Під час проведення реєстраційних дій обов’язково використовує відомості Державного земельного кадастру та Єдиного реєстру дозвільних документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, а також використовує відомості, отримані у порядку інформаційної взаємодії Державного реєстру прав з Єдиним державним реєстром судових рішень.
Відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до відкритого розділу або спеціального розділу Державного реєстру прав відповідні відомості про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав.
Присвоює за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна у випадках передбачених цим законодавством.

Виготовляє електронні копії документів, поданих у паперовій формі, та розміщує їх у реєстраційній справі в електронній формі у відповідному розділі Державного реєстру прав (у разі якщо такі копії не були виготовлені під час прийняття документів за заявами у сфері державної реєстрації прав).

Формує за допомогою Державного реєстру прав документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав.

Формує реєстраційні справи у паперовій формі.

Здійснює інші повноваження, передбачені відповідним Законом.

9) відділом забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через Відділ, визначається Томашпільською райдержадміністрацією.

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

      10) суб’єкт звернення для отримання адміністративної послуги у Відділі звертається до адміністратора - посадової особи Томашпільської державної адміністрації, яка організовує надання адміністративних послуг.

5. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

1) безоплатно одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів  райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

3) вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації;

4) користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

5) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до їх компетенції.

6. Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

7. Відділ очолює начальник,  який призначається на посаду і звільняється з посади   керівником апарату райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу.
 Начальник відділу повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності не менше одного року, вільно володіти українською мовою.
8. Начальник  відповідно до завдань покладених на Відділ :

1) здійснює керівництво відділом несе відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;

2) подає на затвердження голові райдержадміністрації положення про  відділ;

3) затверджує посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки між ними;
4) забезпечує ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства;
5) вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

6) звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань;

7) може входити до складу колегії райдержадміністрації;

8) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції відділу, та розробляє проекти відповідних розпоряджень та рішень;

9) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;

10) представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, підрозділами обласної державної адміністрації, з  органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями - за дорученням керівництва райдержадміністрації;

11) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

12) здійснює функції адміністратора, державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;

13) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання корупції у відділі;

14) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділу;

15) здійснює інші повноваження, визначені законом.
      9. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників Відділу визначає голова райдержадміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.
       10.  Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Відділу здійснюється за рахунок коштів державного та місцевих бюджетів.
      11. Відділ не є юридичною особою публічного права, але має своє найменуванням,  власні бланки та печаті.
____________________________________________

