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УКРАЇНА

ПАВЛОГРАДСЬКА   МІСЬКА  РАДА

ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

(68 сесія VIII скликання)

РІШЕННЯ
22.12.2025 р.

                                             
№ 2350-68/VIII
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. Рішення Павлоградської міської ради від 12.11.2024 № 1771-57/VIІI „Про затвердження положення про відділ надання адміністративних послуг виконавчого комітету Павлоградської міської ради” вважати таким, що втратило 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  22.12.2025 p. № 2350-68/VIII
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”, Законом України “Про державну реєстрацію актів цивільного стану”, 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:

2.1.1. Забезпечення проведення державної політики щодо організації надання адміністративних послуг згідно з переліком, визначеним рішенням Павлоградської міської ради, у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень.

2.1.2. Організація спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання.

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

2.1.4. Проведення державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та  інших реєстраційних дій.

2.1.5. Ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань  та надання відомостей з нього.

2.1.6. Забезпечення 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.
2.1.7. Забезпечення ведення Державного реєстру прав на нерухоме майно.

2.1.8. Забезпечення взяття на облік безхазяйного нерухомого майна відповідно до закону.

2.1.9. Надання інформацію з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

2.1.10. Надання відомостей з Державного земельного кадастру про земельну ділянку у формі витягу та користування відомостями з Державного земельного кадастру про земельну ділянку.
2.1.11. Проведення державної реєстрацію народження фізичної особи та її походження, шлюбу, смерті.
2.1.12. Забезпечення оформлення і видача паспорта громадянина України з безконтактним електронним носієм та паспорта громадянина України  для виїзду за кордон з безконтактним електронним носієм.
2.1.13. Видача витягів з Реєстру територіальної громади.
2.1.14. Забезпечення процесу оформлення посвідчення водія та проведення реєстрації транспортних засобів.

2.1.15. Проведення моніторингу якості надання адміністративних послуг відповідно до частини четвертої статті 7 Закону України «Про адміністративні послуги», визначення та вжиття заходів до підвищення рівня якості їх надання, оприлюднення інформації про результати моніторингу та вжиті заходи.
2.1.16. Забезпечення процесу автоматизації прийому документів та надання адміністративних послуг шляхом використання інформаційних систем та систем електронного документообігу.
2.1.17. Забезпечення формування та зберігання реєстраційних справ.

2.1.18. Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених чинним законодавством.

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

2.1.20. Розгляд зверненнь, заяв, скарг громадян з питань, що належать до компетенції відділу. 
2.2. Для реалізації законних прав та інтересів осіб, які обмежені у пересуванні в частині подачі документів для отримання адміністративних послуг, з метою створення зручних та доступних умов отримання послуг, прийняття таких документів/видача результатів може здійснюватися за принципом віддаленого (в тому числі пересувного) робочого місця адміністратора центру надання адміністративних послуг.

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.Організовує надання адміністративних послуг, прийняття документів та видачу результату за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень у фронт-офісі ЦНАПу       м. Павлограда.
3.1.3. Здійснює повноваження, передбачені Законом України „ Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань” та іншими нормативно-правовими актами у сфері державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань.
3.1.4. Здійснює 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.

3.1.5. Здійснює повноваження, передбачені Законом України «Про державну реєстрацію актів цивільного стану» та іншими нормативно-правовими актами у сфері державної реєстрації актів цивільного стану.
3.1.6. Здійснює повноваження, передбачені Законом України ««Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»» та іншими нормативно-правовими актами у сфері міграції.

3.1.7. Здійснює повноваження, передбачені Порядком взаємодії територіальних сервісних центрів МВС із державним підприємством, що належить до сфери управління Державної міграційної служби України, та центрами надання адміністративних послуг та іншими нормативно-правовими актами у сфері, пов'язаній з реєстрацією транспортних засобів та видачею посвідчень водія.

3.2. 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.

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.
5.3.9. Виконує інші повноваження згідно з нормативно-правовими актами, розпорядженнями міського голови, дорученнями заступника міського голови відповідно до розподілу повноважень та положенням про відділ.
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, 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. Основними завданнями адміністратора є:

5.8.1. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.
5.8.2. 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».
5.8.3. Складання у випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб’єкта звернення заяв в електронній формі, їх друк і надання суб’єкту звернення для перевірки та підписання.
5.8.4. 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.
5.8.5. Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання.
5.8.6. Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень.
5.8.7. Надання адміністративних послуг за рішенням міської ради та у випадках, передбачених законом.
5.8.8. Надання адміністративних послуг в електронній формі з використанням Єдиного державного вебпорталу електронних послуг.
5.8.9. Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом.
5.8.10. Розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення стягнень.
5.8.11. Консультування суб’єктів звернення щодо отримання ними адміністративних послуг, що надаються в електронній формі, за допомогою безоплатного використання місць для самообслуговування.
5.9. 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. 


5.10. Державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»:


5.10.1. Приймає документи у паперовій або електронній формі та здійснює державну  реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців незалежно від місцезнаходження юридичної особи або місця проживання фізичної особи – підприємця шляхом внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань (далі - Єдиний державний реєстр) виключно на підставі та відповідно до Закону.


5.10.2. Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів.

5.10.3. Перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації.

5.10.4. Забезпечує проведення реєстраційної дії (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.

5.10.5. Після проведення реєстраційної дії забезпечує надсилання документів, поданих для проведення реєстрації, відповідному суб’єкту державної реєстрації, уповноваженому зберігати реєстраційні справи.

5.10.6. У випадках, передбачених Законом, обов’язково використовує відомості Державного реєстру актів цивільного стану громадян шляхом безпосереднього доступу до нього.

5.10.7. У випадках, передбачених Законом, обов’язково встановлює наявність/відсутність персональних санкцій відповідно до Закону України ,,Про санкції”.

5.10.8.  У разі якщо під час прийому документів для державної реєстрації або проведення реєстраційних дій у державного реєстратора виникає сумнів щодо справжності поданих документів – забезпечує негайне інформування про це відповідні правоохоронні органи для вжиття необхідних заходів; 


5.10.9. У разі виявлення державним реєстратором невідповідності законодавству проведеної реєстраційної дії повідомляє про це юридичну особу, фізичну особу - підприємця, стосовно яких проведено реєстраційну дію, для подачі державному реєстратору документів, передбачених Законом, або звертається до суду для вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень

5.10.10. Відповідає за прийняття кореспонденції, що надходить з питань державної реєстрації.


5.10.11. Здійснює інші повноваження на основі та на виконання Конституції та законів України, указів Президента України та постанов Верховної Ради України, прийнятих відповідно до Конституції та законів України, актів Кабінету Міністрів України.

5.11. Державний реєстратор речових прав на нерухоме майно відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»:

5.11.1. Забезпечує здійснення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.

5.11.2. Встановлює відповідності 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:


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


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


- відповідності відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно (далі – Державний реєстр прав), відомостям, що містяться у поданих документах; 


- наявності обтяжень прав на нерухоме майно;


- наявності факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов'язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації.

5.11.3. Забезпечує перевірку документів на наявність підстав для зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та прийняття відповідних рішень.


5.11.4. Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 01 січня 2013 року, запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних інформаційних систем, документів та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником.


5.11.5. Під час проведення державної реєстрації прав на земельні ділянки використовує відомості Державного земельного кадастру шляхом безпосереднього доступу державних реєстраторів до нього у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.


5.11.6. Забезпечує відкриття та/або закриття розділів в Державному реєстрі прав, внесення до них записів про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав.

         
5.11.7. Забезпечує присвоєння за допомогою Державного реєстру прав реєстраційного номеру об’єкту нерухомого майна під час проведення державної реєстрації прав.


5.11.8. Забезпечує виготовлення електронних копій документів та розміщення 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)є


5.11.9. Формує документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав.

5.11.10.Здійснює інші повноваження, відповідно до законодавства, виконує інші завдання у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, у тому числі доручення, покладені на нього
5.12. Адміністратори відділу, державні реєстратори та інші посадові особи відділу безпосередньо підпорядковані начальнику відділу та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

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

5.15. 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.

5.16. Час прийому суб’єктів звернень є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються працівниками відділу через ЦНАП м. Павлограда.

5.17. 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 працівниками відділу через ЦНАП м. Павлограда..

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

6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ

6.1. Безоплатно одержувати від суб’єктів господарювання 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.

6.6. Погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення.
6.7. Інформувати суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень.
6.8. 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.
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.

7.2. Відділ звільняється від плати за підключення (у тому числі обслуговування та використання) до реєстрів, інших інформаційних баз, що використовуються для надання адміністративних послуг, а також від плати за обов’язкове навчання роботі з такими реєстрами.
7.3. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу здійснюється за рахунок державного та місцевого бюджету, а також інших джерел не заборонених законодавством.

7.4. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його затвердження. 

Секретар міської ради                                                                                 Сергій ОСТРЕНКО
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