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УКРАЇНА

ПАВЛОГРАДСЬКА   МІСЬКА  РАДА

ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

(57 сесія VIII скликання)

РІШЕННЯ
від   ____________     


                                          № ______________

Про затвердження  Положення про 

відділ надання адміністративних послуг 

виконавчого комітету Павлоградської 

міської ради
Згідно зі ст. 25, ч. 4 ст. 54, ч.1 ст. 59 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”, п.1 ст.8 Закону України „Про адміністративні послуги” міська рада

В И Р І Ш И Л А :
1. Затвердити Положення про відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додається).

2. Пункт 1.8 рішення Павлоградської міської ради від 19.03.2019 № 1563-48/VIІ „Про затвердження положень про відділи виконавчого комітету Павлоградської міської ради” вважати таким, що втратив чинність.

3. Організаційне забезпечення та відповідальність щодо виконання даного рішення покласти на начальника відділу надання адміністративних послуг.

4. Загальне керівництво за виконання даного рішення покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за напрямком робот.

5. 
Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань планування, бюджету, фінансів, економічних реформ, інвестицій, підприємництва та торгівлі.
Міський голова 






Анатолій ВЕРШИНА

Додаток  до рішення  
                                                                                                    Павлоградської міської ради
                                                                                                    від  __________ № _____________
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ надання адміністративних послуг

 виконавчого комітету Павлоградської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Павлоградської міської ради (надалі – відділ) утворюється міською радою. 

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний раді, її виконавчому комітету, підпорядковується міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради. 

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань”, Законом України     „Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень”, Законом України  „Про адміністративні послуги”, Законом України „Про адміністративну процедуру”,  іншими законами України, постановами Верховної Ради, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, указами Президента України, іншими законодавчими актами України, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є забезпечення проведення державної політики щодо організації надання адміністративних послуг згідно з переліком, визначеним рішенням Павлоградської міської ради.
2.2. При виконанні покладених завдань, відділ взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, суб’єктами надання адміністративних послуг, підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1.Здійснює організаційне забезпечення та керівництво діяльністю Центру надання адміністративних послуг м. Павлограда (далі – ЦНАП м. Павлограда). 

3.1.2.Організує надання адміністративних послуг, прийняття документів та видачу результату за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень у фронт-офісі ЦНАПу       м. Павлограда.

3.1.3.Організує спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання.

3.1.4.Забезпечує інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора.

3.1.5.Проводить державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та  інші реєстраційні дії.

3.1.6.Веде Єдиний державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань  та надає відомостей з нього.

3.1.7.Забезпечує проведення державної реєстрації прав власності; речових прав, похідних від права власності відповідно до закону; прав власності на об’єкт незавершеного будівництва; заборон відчуження та арешт нерухомого майна, податкова застава, предметом якої є нерухоме майно, та інші обтяження.
3.1.8. Забезпечує ведення Державного реєстру прав.

3.1.9. Забезпечує взяття на облік безхазяйного нерухомого майна відповідно до закону.

3.10. Надає інформацію з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

3.1.11. Здійснює інші повноваження, передбачені Законом України „Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень” та іншими нормативно-правовими актами у сфері державної реєстрації  речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.
3.1.12.  Забезпечує ведення, формування та зберігання архіву речових прав на нерухоме майно.
3.1.13. Забезпечує формування та зберігання реєстраційних справ.
3.1.14.Складає протоколи про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених чинним законодавством.

3.1.15.Здійснює інші повноваження, передбачені законами та іншими нормативно-правовими актами.

3.1.16.Розглядає звернення, заяви, скарги громадян з питань, що належать до компетенції відділу. 

4. СКЛАД ВІДДІЛУ
4.1. Начальник відділу, адміністратори відділу та державні реєстратори є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.

4.3. Оплата праці посадових осіб відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.

5. ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняється з посади розпорядженням міського голови.

5.2. Начальник відділу підпорядкований безпосередньо міському голові та заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень.

5.3. Начальник відділу:
5.3.1. Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  ступінь відповідальності працівників відділу.
5.3.3. Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4. Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5. Візує проєкти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6. Веде особистий прийом громадян.
5.3.7. Розробляє та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу повноважень посадові обов'язки працівників відділу.
5.3.8. Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4. Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5. Адміністратори відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади міським головою. 
5.6. Повноваження адміністратора можуть покладатися на начальника відділу, державних реєстраторів, інших посадових осіб відділу.

5.7. Адміністратор має особисту печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові та найменування відділу або порядкового номеру печатки (штампа) та найменування центру.
5.8. На посади державних реєстраторів відділу виконавчого комітету Павлоградської міської ради призначаються повнолітні громадяни України, які вільно володіють державною мовою, мають вищу освіту за спеціальністю правознавство, стаж роботи за фахом на державній службі на посаді не нижче провідного спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років. 

5.9. Адміністратори відділу, державні реєстратори та інші посадові особи відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

5.10. Посадові обов’язки начальника та інших працівників відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.11. Оцінка роботи працівників відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.12. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений у встановленому порядку працівник відділу, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
5.13. Час прийому суб’єктів звернень є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через ЦНАП м. Павлограда.

5.14. Час прийому суб’єктів звернень становить не менш як п’ять днів на тиждень та сім годин на день без перерви на обід і є обов’язковим для всіх адміністративних послуг, що надаються через відділ.

5.15. Відділ не рідше ніж один день на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до двадцятої години.

6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Вимагати від суб’єктів господарювання надавати інформацію, необхідну для виконання відділом своїх функціональних обов’язків.

6.2. Отримувати в установленому порядку від інших підрозділів виконкому, міської ради, підприємств, організацій і суб’єктів господарювання інформаційні матеріали, необхідні для виконання визначених для відділу функцій.

6.3. Взаємодіяти в межах діючого законодавства з організаціями та суб’єктами господарювання міста для вирішення питань, які віднесено до компетенції відділу.

6.4. Готувати пропозиції щодо удосконалення процедури видачі документів дозвільного характеру та надання адміністративних послуг.

6.5. Скликати в установленому порядку наради, готувати проекти рішень виконавчого комітету та міської ради, розпоряджень міського голови в межах повноважень відділу.
7.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради                                                                                      Сергій ОСТРЕНКО
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