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ВСТУП

Навчальна дисципліна «Адміністративні послуги» передбачає детальне
ознайомлення здобувачів освіти з правовим інститутом адміністративних послуг.
Поняття адміністративних послуг як різновиду публічних послуг є сьогодні
актуальною темою наукових досліджень.
Сучасна система адміністративних послуг в Україні перебуває на стадії

формування та впровадження іноземного досвіду, зокрема запровадження досвіду
муніципалітетів (місцевих органів самоврядування населення та місцевих органів
управління), створення централізованих органів з надання адміністративних
послуг.

Предметом вивчення  навчальної дисципліни є адміністративні послуги.
Міждисциплінарні зв’язки: Матеріал навчальної дисципліни базується на

теоретичних знаннях отриманих під час вивчення таких навчальних дисциплін,
як адміністративне право та адміністративний процес, цивільне право,
господарське право, муніципальне право, право соціального забезпечення,
фінансове право тощо.

Сучасна система адміністративних послуг в Україні перебуває на стадії
формування та впровадження іноземного досвіду (зокрема, відповідності
міжнародним стандартам якості їх надання), впровадження системи електронного
урядування, відповідних реєстрів, вдосконалення та спрощення процедури
надання адміністративних послуг тощо.

Метою курсу «Адміністративні послуги» є систематизоване вивчення основ
функціонування інституту адміністративних послуг та їх місце у системі
діяльності сфери обслуговування.

Завданнями спецкурсу є формування у здобувачів освіти знань теоретичних
знань про адміністративні послуги та уміння використання норми законодавства
про адміністративні послуги у практичній діяльності.

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти у результаті
вивчення дисципліни повинні:

знати:
- сутність та зміст адміністративних послуг;
- ознаки адміністративних послуг
- класифікацію адміністративних послуг;
- нормативну основу діяльності з надання різних видів адміністративних

послуг;
- порядок, умови та підстави надання адміністративних послуг, процедуру

надання різних видів адміністративних послуг;
- сутність та підходи до розуміння адміністративної процедури;
- порядок надання консультаційних послуг, інформації про послуги;
- сутність та зміст реєстраційного та дозвільного провадження;
- суб’єктів відносин з надання адміністративних послуг
вміти:
- розрізняти різні види адміністративних послуг;
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- визначати правове регулювання конкретних видів відносин у сфері
діяльності з надання адміністративних послуг;

- аналізувати та систематизувати теоретичні знання, успішно використовувати
їх для прийняття управлінських рішень при обслуговуванні клієнтів;

- використовувати надані законодавством можливості для захисту своїх прав
під час їх реалізації у сфері надання адміністративних послуг.
В процесі проведення семінарських (практичних) занять забезпечується

детальніше розуміння порядку та умов надання адміністративних послуг, їх
видів, системний аналіз механізмів реалізації даного виду діяльності, самостійне
вміння тлумачити і застосовувати адміністративно-правові приписи студентами.

Плани практичних занять розроблено відповідно до програми та плану
навчальної дисципліни. Для опрацювання курсу важливо забезпечити правильну
організацію як безпосереднього проведення семінарських занять, так і
самостійної роботи здобувачів освіти при підготовці до них. При цьому,
основною метою є глибше, детальніше розуміння норм законодавства про
адміністративні послуги, їх теоретичного підґрунтя, системний аналіз механізмів
реалізації, вміння тлумачити і застосовувати правові норми.

До всіх тем семінарських занять подається перелік питань, які будуть
розглядатися, а також контрольні питання, відповідь на яки вимагає від
здобувачів освіти самостійно мислити в площині теми, яка ними вивчається. До
ряду тем семінарських занять включені практичні завдання (тести, задачі), які
передбачають юридичний аналіз відносин, кваліфікацію юридичних фактів,
вирішення правових конфліктів, конкретних ситуацій. Для правильного
виконання таких завдань, студентам необхідно, в першу чергу, проаналізувати
коло відносин, які склалися, та вибрати правові норми, що підходять для
врегулювання в даному випадку. Якщо від здобувачів освіти вимагається
здійснення правової кваліфікація, необхідно провести юридичну оцінку
фактичних обставин справи шляхом віднесення конкретного випадку до сфери дії
певних юридичних норм. Відповідь на задачі, в яких пропонується розв’язати
конкретну проблемну ситуацію, повинна бути обґрунтованою, з посиланням на
норми законодавства.

При підготовці до семінарських занять, студентам рекомендується робити
певні нотатки чи розгорнуті плани відповіді по кожному питанню. Також, з
врахуванням індивідуальних здібностей, слід у найбільш зручній форми
підготувати відповіді на контрольні питання та практичні завдання. Зокрема,
занотувати формулювання відповідей в зошиті, вказати номери статей, їх
положення. При розв’язанні практичних завдань необхідно записувати відповіді
на задачі, тести, правові висновки по справі, для того, щоб надати змогу
викладачу оцінити рівень підготовки до заняття та засвоєння матеріалу.
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ПРАКТИЧНІ ЗАНЯТТЯ

ТЕМА №3. ПРАВОВИЙ СТАТУС СУБ’ЄКТІВ У ВІДНОСИНАХ З
НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

Практичне заняття №1
Для підготовки до заняття варто звернути увагу на поняття та структуру

правовідносин з надання адміністративних послуг. Особливому дослідженню
підлягають суб’єкти даних відносин, а саме 2 основні сторони в цих відносинах:
суб’єкти звернення та суб’єкти надання адміністративних послуг.
Потрібно проаналізувати правовий статус суб’єктів у відносинах з надання

адміністративних послуг: правову основу діяльності, права та обов’язки,
відповідальність тощо.
Питання для обговорення:

1. Загальна характеристика суб’єктів у відносинах з надання адміністративних
послуг. Адміністративна правосуб’єктність.

2. Суб’єкти звернення за адміністративною послугою: поняття, види.
3. Права та обов’язки, відповідальність суб’єктів звернення за

адміністративною послугою.
4. Суб’єкти надання адміністративних послуг: поняття, види.
5. Права, обов’язки та повноваження суб’єктів надання адміністративних

послуг.
6. Види відповідальності за порушення законодавства про адміністративні

послуги суб’єктами їх надання.
7. Етика поведінки публічного службовця при наданні послуг.
8. Правовий статус адміністратора (державного адміністратора).
9. Правовий статус центру надання адміністративних послуг (ЦНАП). Види

ЦНАП.
10.Типове положення про центр надання адміністративних послуг: аналіз

документа. Регламент роботи ЦНАПів.
11.Публічна адміністрація як суб’єкт надання адміністративних послуг.

Вимоги до публічної адміністрації, яка здійснює діяльність з надання
адміністративних послуг. Суб’єкти владних повноважень та
адміністративні органи.

Контрольні питання:
1.Які ознаки суб’єктів у відносинах з надання адміністративних послуг?
2.Порівняйте загальний та спеціальний правовий статус суб’єктів звернення за

адміністративною послугою?
3.Чи може бути надана адміністративна послуга іноземцю, особі без

громадянства, біженцю?
4.Якою стороною (суб’єкт звернення чи суб’єкт надання) у відносинах з

надання адміністративних послуг виступатиме фізична особа?
5.Якою стороною (суб’єкт звернення чи суб’єкт надання) у відносинах з

надання адміністративних послуг виступатиме юридична особа?
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6.Чи можуть брати участь у відносинах з надання адміністративних послуг
представники, посередники, довірителі?
7. Що таке «етика»? Які вимоги етичної поведінки публічних службовців є

загальноприйнятими?
8. Як пов’язані етичні норми з кваліфікаційними характеристиками осіб для

зайняття відповідної посади ?
9. Хто такий адміністратор?
10.Які повноваження є у адміністратора?
11.Яка типова структура ЦНАП?
12.Який регламент роботи ЦНАП?
13.Чи може бути створено ЦНАП органами місцевого самоврядування?
14.Чи може бути створена ЦНАП органами виконавчої влади?
15.Якій суб’єкт є власником майна ЦНАП?
16.З якого бюджету фінансується діяльність адміністраторів надання

адміністративних послуг?
Джерела для підготовки:

1-61

ТЕМА №4. ПРОЦЕДУРА НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ
Практичне заняття №2
Для підготовки до даного заняття студентам доцільно опрацювати навчально-

наукову літературу адміністративно-процесуального спрямування, та Закон «Про
адміністративні послуги».
Адміністративні процедури надання послуг врегульовуються різними

нормативно-правовими актами залежно від виду відповідної адміністративної
послуги, окремі теми надалі будуть присвячені характеристиці реєстраційного та
дозвільного проваджень, тому під час підготовки до даного заняття потрібно
акцентувати увагу на загальних засадах надання послуг (послідовності
(алгоритмі) дій).
Окремими питаннями виділено міжнародні стандарти даної сфери, зокрема

рекомендації Ради Європи щодо адміністративних процедур, які зачіпають
велику кількість осіб.
Питання для обговорення:
1.Поняття та принципи адміністративної процедури.
2.Провадження з надання адміністративних послуг, як вид адміністративно-

процедурного провадження. Стадії адміністративного провадження
3.Рекомендації Ради Європи № R(87)16 щодо адміністративних процедур, які

зачіпають велику кількість осіб. Вимоги щодо якості надання адміністративних
послуг.

4.Порядок надання адміністративних послуг.
5.Строки надання адміністративних послуг.
6.Плата за надання адміністративних послуг (адміністративний збір).
7.Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг.
8.Фінансове та інше забезпечення надання адміністративних послуг.
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9.Види адміністративних актів за результатами провадження з надання
адміністративних послуг.
Контрольні питання:

1. Поясніть суть адміністративно-процедурної діяльності.
2. Назвіть вимоги до процедурної діяльності з надання адміністративних

послуг.
3. Відмінність адміністративної процедури та адміністративного процесу (на

основі аналізу проекту Процедурного кодексу).
4. Як визначити якість адміністративної послуги?
5. Хто здійснює фінансове забезпечення надання адміністративних послуг?
6. Які стадії провадження з надання адміністративних послуг?

Джерела для підготовки:
1-53
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КОРОТКИЙ ТЕРМІНОЛОГІЧНИЙ СЛОВНИК

Послуга (servіce) - 1) дія або діяльність когось на користь іншої особи;
2) будь-яка діяльність, що являє собою благо, що його
одна сторона може запропонувати іншій. Особливістю
послуги є збіг у часі та в просторі процесів виробництва,
реалізації і споживання її споживної вартості.

Публічна
адміністрація

- це певним чином побудована система органів державної
виконавчої влади та органів місцевого самоврядування,
підприємства, установи, організації та інші суб'єкти,
наділені адміністративно-управлінськими функціями, які
діють з метою забезпечення як інтересів держави, так і
інтересів суспільства в цілому.

Державні послуги - вид послуг, що надаються органами державної влади
(насамперед виконавчої) та державними підприємствами,
установами й організаціями.

Муніципальні
послуги

- Вид послуг, які надаються органами місцевого
самоврядування та комунальними (муніципальними)
підприємствами, установами і організаціями.

Публічні послуги - це всі види послуг, які надаються суб’єктами публічного
права (органами державної влади та місцевого
самоврядування) та/або за рахунок бюджетних коштів

Адміністративна
послуга

- результат здійснення владних повноважень суб’єктом
надання адміністративних послуг за заявою фізичної або
юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи
припинення прав та/або обов’язків такої особи відповідно
до закону.

Електронний
документ

- документ, інформація в якому зафіксована у вигляді
електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити
документа.

Суб’єкт
звернення

- фізична особа, юридична особа, яка звертається за
отриманням адміністративних послуг.

Суб’єкт надання
адміністративної

послуги

- орган виконавчої влади, інший державний орган, орган
влади Автономної Республіки Крим, орган місцевого
самоврядування, їх посадові особи, уповноважені
відповідно до закону надавати адміністративні послуги.

Управлінські
послуги

- послуги, що надаються органами управління

Реєстр - упорядкована інформаційна система або спеціалізована
база даних.

Електронний
реєстр

- різновид реєстру, створений за допомогою електронних
засобів/техніки для оперативної роботи з ним.

Адміністративна
процедура

- 1) визначений законом про адміністративну процедуру
порядок розгляду та вирішення адміністративної справи.
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2) це юридично значима та законодавчо закріплена
частина адміністративного процесу, яка являє собою
окрему процесуальну дію, що здійснюється за певним
порядком та у визначеній послідовності та спрямована на
досягнення певного правового результату.

Адміністративний
процес

- вид юридичного процесу, мета якого визначається
комплексом відповідних завдань, розв'язання яких
дозволяє досягти поставленої мети у сфері
адміністративної діяльності.
(Термін «адміністративна діяльність» у сучасній науковій
літературі вживається у дещо відмінних значеннях, але
переважно ототожнюється з терміном «державне
управління»).

Етика - (лат. ethica, від грец. ήυος — звичай) норми поведінки,
сукупність моральних правил певної суспільної чи
професійної групи.

Консультування - професійна діяльність організацій і приватних осіб,
спрямована на надання їхнім клієнтам незалежних
консультацій (порад) без безпосереднього втручання в
діяльність з перетворення зазначених порад у життя.

Управлінське
консультування

- професійна діяльність організацій і приватних осіб,
спрямована на надання їх клієнтам незалежних
консультацій (порад) з вирішення управлінських і
організаційних проблем у сфері економіки, бізнесу,
підприємництва без безпосереднього втручання в
діяльність з перетворення зазначених порад у життя.

Реєстраційне
провадження

- це регламентована адміністративно-процесуальними
нормами діяльність уповноважених органів публічної
адміністрації, в ході якої вирішуються питання про
офіційне визнання законності правових актів; законності
дій юридичних та фізичних осіб; наділення суб'єктів права
відповідними правами або обов'язками, а також про облік
та фіксацію юридичних фактів шляхом закріплення їх у
реєстраційних документах.

Дозвільна
система

- це особливий порядок виготовлення, придбання,
зберігання, перевезення, обліку і використання об'єктів
матеріального світу; доступу до інформації, користування
нею та її поширення; в'їзду в Україну, виїзду з неї та
пересування її територією; організації і функціонування
окремих підприємств та закладів, а також здійснення будь-
якої іншої діяльності, що передбачає обов'язкову наявність
дозволу.

Дозвільне
провадження

- регламентована адміністративно-процесуальними нормами
діяльність органів публічної адміністрації, в ході якої
вирішуються питання про забезпечення реалізації прав
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фізичних та юридичних осіб на виконання певних дій або
зайняття певними видами діяльності шляхом надання їм
відповідного дозволу.

Дозвіл - це документ державного зразка, якій надає право на
виготовлення, придбання, зберігання, перевезення, обліку і
використання об'єктів матеріального світу; доступу до
інформації, користування нею та її поширення; в'їзду в
Україну. виїзду з неї та пересування її територією;
організації і функціонування окремих підприємств та
закладів, а також здійснення будь-якої іншої діяльності.
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