
ня Хххvп сесii
VIII СКЛИКаННЯ

м 1_01/ xxxvll8-

шоло
про Управлiння "Щентр наданх

виконавчого KoMiTery В
послуг"

l.Загальнi поло}кення

1.1.Управлiння "Центр надання

ВишневоТ MicbKoT ради (далi - IшАП) -

затвердженою нею структурою дJIя

адмiнiстративнi послуги безпосередньо

з суб' ектами наданшI адмiнiстративних послуг,

громади, а саме м.Вишневе та с.Крюкiвщина,

1.2.Рiшення щодо угворенЕя, лiквiдацiТ або реорганiзацii IШДПу приймаеться

Вишневою мiською радою.

1.3.цндП пiдзвiтний i пiдконтрольний Вишневiй мiськiй радi та iT виконавчому

KoMiTeTy, MicbKoMy головi, першому auaryn"r*y мiського голови та заступникам мiського

голови вiдповiдно до розподiлу функцiональних обов'язкiв,

1.4.цндП у своiЙ дiяльностi керуеться Конституцiею та 
_з_аконами 

УкраiЪи, актами

Президента УкраТни i Кабiнету Мiнiсфiв Укрфи, рiшеннями цндП та мiсцевих органiв

виконавчоi влади, рiшеннямЙ Вишневоi 
-MicbKoT 

ради та iT виконавчого KoMiTeTy,

розпорядженнями мiського голови, а також цим положенням,

2.OcHoBHi завдання

2.1.органiзацiя надання адмiнiстративних послуг у найкоротший строк та

за мiнiмальноi кiлькостi вiдвiдувань суб' екгiв звернень,

2.2.спрощення процедури отримання адлiнiстративних послуг та полiпшення якостi ik

надання.

2.3.забезпеченЕя iнформування суб'ектiв звернень про вимоги та порядок надання

адмiнiстративних послуг, що надаються через цнАII,

2.4.забезпечення надання адмiнiстративних послуг через адмiнiстратора шJuIхом його

взаемодiт iз суб'ектами надання адмiнiстративних послуг в тому числi дозвiльного характеру,

2.5.ЗапроВад}кеннЯ заходiВ щодО надання адмiнiстративних послуг в електроннiй формi,

2.6.використання сучасних iнформацiйних технологiй з метою доступностi замовлення

адмiнiстративних послуг в он-лайн режимi.

2.7.Здiйснення заходiв щодо захисту персональних даних.

2.8.щержавна реестрацiя речових прав на нерухоме маЙно та ix ОбТЯЖеНЬ ВiДПОВiДНО ДО

закону, тобто офiцiйне визнання i пiдrвердження фактiв набутгя, змiн або припинення речових

прав на нерухоме майно, обтяжень таких прав шляхом внесення вiдповiдних записiв до

ЩЪржавного реестру речових прав на нерухоме майно,

2.9.Щержавна реестрацiя юридичпих осiб та фiзичних осiб - пiдприемцiв, тобто офiцiйне

визнаншI шляхом зчсuiдrЙ"я факгУ створення абоЪрипинення юридичноI особи, набутгя або



позбавленЕя статусу фiзичноТ особи - пiдприемця, _змiни 
вiдомостей, що мiстяться в единому

державному р"""rрi rJр"д*rr"х осiб, фiзичних осiб _ пiдприемrtrl" 
"",.|_"_yia,ьких 

формувань

"рЬ 
Бр"д"""у .,ч'фi;;Б.;.бу _ пiдприемця, а також проводеншI iнших реестрацiйних дiй

вiдповiдно до законодавства.

2.10.Формування та ведення реестру Вишневот MicbKoT територiальнот громади,

в особi ВишневоТ MicbKoi ради, реалiзачiЯ повноваженЬ з питань реестрацiТ мiсця

проживання/перебування фiзичних осiб,

2.11.ведення Щержавного реесlру речових прав на нерухоме майно та ik обтяжень,

единого державного реестру юрrдr.rнrх осiб, фiзичних осiб - пiдприемцiв та громадських

формувань.

2.12.Приймання та видачi документiв, пов'язан.их з проведенням державноi реестрацiТ

речовиХ прав на нерухоме майно, ,uдu"*о iнформацiТ про державну реестрацiю прав та ik

обтяжень з Щержавного реестру речових прав на нерухоме майно, вiдповiдно

до законодавства.

2.|З.Надання iнформацiТз единого державного ре€стру юридичних осiб, фiзичних осiб-

пiдприемцiв та громадських формувань вiдповiдно до законодавства.

2.14.Здiйснення заходiв з пiдвищення квалiфiкацii державного ресстратора, який

здiйснюе повноваження З роестрацii юридичних осiб та фiзичних осiб-пiдприсмцiв та речових

прав на нерухоме майно, спЙiалiста з питань реестрацiТ мiсця проживання/перебування

фiзичнот о.^iб ,u формування i ведення ре€стру Вишневот MicbkoT територiальнот громади,

irrr* працiвникi" фдп, проведення вiдповiл их нарад, сЪмiнарiв.

надаються з використанням единого

Дерчерезiнтегрованiзнимiнформацiйнi
ування. Порядок та вимоги iнтеграцiТСИС 

мiсцевого самоврядування з едйнимiнформацiй та органlв

державним Г ЗаТВеРДЖУЮТЬСЯ ОРГаНОМ ЩО УТВОРИВ ЦНАП, ЩО

забезпеrуе у сферi надання адмiнiстративних послУг.

iвнюеться надання органом мiсцевого
м реестратором, суб'ектом державноi
копiй, дублiкатiв документiв та iншi

'екту зверноння, а також об'екгу, що перебувае

даеться або пiдтверджуеться певний юридичний

статус таlабо факт.

2.17.цндП за рiшенням Вишневоi MicbKoT ради може здiйснювати прийнятгя звiтiв,

декларацiй та скарг, надання консультацiй, прийняття та видача документiв не пов'язаних

, "йr""" адмiнiстративниХ послуг, укладе шя договОрiв та угод продставниками суб'ектiв

господарювання, якi займають монопольно становище на вiдповiдному ринку послуг та мають

соцiальне значення для населення.

перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через цнАп, затверд2куеться

Вишневою мiською радою.

Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через цнАп, включае адмiнiстративнi

послугИ органiВ 
""*onabroT 

влади, перелiК яких затвеРДжуетьсЯ Кабiнетом MiHicTpiB УкраТни,



2.18.у разi надання адмiнiстративних послуг через чнАц _:уб,ектам 
наданн,I

адмiнiстративних послуг, забороняеться проводити консультацiт з питань надання таких

послуг поза межами ЩНАПу.
2.t9. Ведено 

"iй""пЬвого 
облiку призовникiв i вiйськовозобов'язаних адмiнiстративно

- територiальних одиниць Вишневоi MicbKoT територiальноТ громади.

2.20. Здiйснення контролю за виконанням призовнйками.i вiйськовозобов'язаними

встановлених правил вiйськового облiку,

2.21. БроНюваннЯ вiйськовоЗобов'язанИх на перiоД мобiлiзацii та военного стану,

2.22. Ведення персонального облiкУ осiб, якi приймали участь в дТо /оос, мають

посвiдчення УБщ, якi Ъагинули, померли вiд ран, контузiй, калiцтва або захворювань,

отриманих внаслiдок бойових дiй пiд час захисту Батькiвщини,
2.2з. ,Щопомога 1 вiддiлУ БучанськогО райоirногО територiального цонтру

коМТпiдтримки(5алi-IТц*таСП)ВпроВеденнiприпискидо
при икiв, яким у piK приписки виповнюетЬся 17 PoKiB.

та СП в оi.анiзачiТ пiдготовки та проведення мобiлiзацiйних

заходiв.
2.25. Взаемодiя з правоохоронними органами, ртцкта Сп, структурними пlдроздlлами

районноi та обласноТ державних адмiнiстрацiй,

3.Права управлiння

3.1.Одержувати в установленому вiд iнших cтpyкTyp_l1}

пiдроздiлiв викона"чого KoMiTeTy Вишнев в, установ "iч:1]_':?_1i
(незалежно вiд форм власностi) та ik посадо документи та матерlЕлли

необхiднi для виконання покладених завдань та повноважень.

3.2.залуlати до виконання окремих робiт, участi У вивченнi окремих питань

спецiалiстiв, фахiвцiв iнших .rру*rур""* пiдроздiлiв виконавчого KoMiTeTy Вишневоi MicbKoT

ради, пiдпр""""r"] установ, ор.анЙачiи (за погодженням з керiвниками), представникiв

громадських об'еднань (за згодою).

3.3.Iнформувати керiвництво суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг про

порушення,ьрйi"i" розгляду заяв щодо надання адмiнiстративних послуг та вимагати вжиття

заходiв щодо усунення виявлених порушень.

з.4.Вносити в установленому порядку пропозицiI щодо удосконалення ефекгивностi

роботи ЦFIАПу.
3.5.КорисТуватисЯ в устаноВленомУ порядкУ iнформацiйними базами органiв

виконавчОТ 
"пuдr, 

системами aЬ'"a*У i комунiкацiй, мережами спецiального зв'язку та iншими

технiчними засобами.

3.6.ддмiнiстратори, державнi реестратори та спецiалiсти, якi входять до структури

управлiння цндп, прuцrойrъ згiдно грфiку роботи затвердденого рiшенням Вишневот

MicbKoT ради, та вiдповiдно чинного законодавства, але не менш як 40 ГОДИН На ТИЖДеНЬ Та ciM

годин 
"u 

д.r" без перерви на обiд та не менш як один день на тиждень о 20-Т години, згiдно

графiка виходу ,а робоrу затвердженого начальником управлiння цнАп.

4.Струкryра управлiння

4.1. Штатний розпис Щндпу затверджуеться мiським головою.

4.2.Очолюе ЩFIАП начальник управлiння.



4. 3 . Структур а упр авлiння I-ЩАПу скJIадаеться :

зичних осiб;
а взаемодii з

правоохоронними органами.

S.Органiзацiйне забезпечення роботи управлiння

5.1. Управлiння цндп очолюе начальник, який призначаеться та звiльняеться з посади

мiським головою.

5.2.Начальник управлiння цндП пiдзвiтний i пiдконтрольний Вишневiй мiськiй радi,

пiдпорядкований ""*Ьrъ"rому 
KoMiTeTy, MicbKoMy головi, першому заступнику мiського

голови та заступникам згiдно Ь розподiлом функцiональних обов'язкiв.

5.3.Начальник управлiння ЩНДП органiзовуе дiяльнiсть ЩНДПу, забезпечуе взаемодiю

мiж учасни*ur" "uдч"ня 
адмiнiстративних послуг вiдповiдно до вимог цього Положення,

5.4.Начальник управлiння ЩНАП:

1) Очолюе Щндп, здiйснюе керiвництво його дiяльнiстю, та несе персональну

вiдповiдальнiсть за органiзацiю дiяльностi ЦНАПа;

2) Органiзовуе дiяльнiсть Щндпу, у тому числi щодо взаемодiт iз суб'екгами надання

адмiнiстративних послуг, вживае заходiв щодо пiдвищення ефекгивностi роботи ЦНДПу;

3) Представляе Щндп у вiдносинах з iншими органами, пiдприемствами, установами,

органiзацiями в YKpaTHi та за iT межами;

4) КоорлИнуе дiяльНiсть aдMiHicTpaTopiB, peecTpaтopiB та спефалiстiв з ресстрацiТ та

зняття . р...rрчцiт мiсця проживання/перебування фiзичних осiб та ведення реестру

територiаль"их iромад, контролюе якiсть та Ъ"оеча"нiсть виконання ними обов'язкiв;

5) Органiзовуе iнформацiйне забезпечення роботи ЩнАпу, роботу iз засобами масовоi

iнформацii, 
""."uru. 

змiстЪа час проведення iнформацiйнцх заходiв;

6) Сприяе у створенню належних умов прачi у ЩНДПi, вносить пропозицii MicbKoMy

головi щодо матерiально-технiчного забезпеченrи;

7) Розглядае скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть адмiнiстраторiв, peecTpaTopiB.Ta

спецiалiстiв з реесцацiЙа знятгя з реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;

8)Може здiйснювати функцiТ адмiнiстратора;

9) Подае поданнЯ MicbKoMY головi стосовнО премiюваНш працiвникiв управлiння;

10) Виконуе iншi повноваження згiдно з актами законодавства та положенням про

цндп, 
'р"алirуь iншi функuii, наданi йому Вишневою мiською радою та

ii виконавчим KoMiTeToM i мiським головою.

5.5. Посадовi особи Щндпу, призначаються i звiльняються з посад мiським головою в

установлеНому закоНодавствоМ порядкУ щодо проходження служби-в органах мiсцевого

самоврядуванЕя за поданшIм начальника управлiння ЦНАП,
^ 

5.6. Суб'ект зверненюI для отримання адмiнiстративноТ послуги в ЩFЦПi звертаеться

до адмiнiстратора _ посадовоТ особи ВиконаВчого KoMiTeTy Вишневоi мiськоi ради,

яка органiзовуе надання адмiнiстративних послуг,



5.7. Щержавний функчiТ адмiнiстратора IШАПу, Щанi

функцiТ визначаються в ,

5.8. Головний та зняття з реестрацii мiсця

проживання/перебування фiзичних осiб та ведення реестру територiальних громад)) може

,"nory"ur" буЪкЙТ адмiнiстратора ЩНАПу, виключно до повноважень вiддiлу, в частинi

здiйснення прийому i видачi документiв.
5.9. Головний спецiалiст вiддiлу ведення вiйськового облiку, бронювання,

..?
мооlлlзацlИноr рооотИ та взаемоДiТ з правоОхоронними органами може виконувати функцiТ

адмiнiстратора ЩНАПу, виключно до повноважень вiддiлу, в частинi здiйснення прийому i
видачi документiв.

5.10.З метоЮ забезпечеНЕя створеНня зручнИх та доступних умов отримання послуг

суб'ектами звернень в межах ВишневоТ
с.Крюкiвщина, за рiшенням Вишнево
пiдроздiли ЦНАП, вiддаленi робочi
спецiалiстiв вiддiлу реестрацii та зюIття з реес
осiб та формування i "ед"*rr" 

ре€стру територiальнот громади, в яких забезпечуеться надання

адмiнiстратrьrr* послуг 
"iдпо"iдrо 

до затвердлtеного перелiку шJIяхом взаемодiт

адмiнiстраторiВ iз суб'екгами наданНя адмiнiстРативниХ послуг. вiдповiднО до перелiКУ, який

"r."u.ru.rrся 
рiшенням ВишневоТ MicbKoT РоДи, яка прийняла рiшення про ix утворення.

5.11.ЧаС прийомУ суб'ектiВ зверненЬ е загальним (единим) для Boix адмiнiстративних

послуг, що надаються через IШАП.

5.12.Час прийому суб'ектiв звернень становить не менш як шiсть днiв натиждень та ciM

годин на день .rр" ц"оrу пiийом суб'ектiв звернень у ЩНАПi здiйснюеться без перерви на обiд

та не монш як один день на тиждень до 20-Т години.

5.1з.Час прийому у терллторiальних пiдроздiлах ЦНАП та у вiддалених робочих мiсцях

визначаеться окремо рiшенням Вишневоi MicbkoT ради.

5.14.Органiзацiйне забезпечення дiяльностi територiальних пiдроздiлiв та вiддалених

робочих мiсць адмiнiстраторiв центрiв надання адмiнiстративних послуг ВишневоI мiськоi

територiальноТ об'еднаноТ громади, а саме м.Вишневе та с.Крюкiвщина, покладаеться

на виконавчий KoMiTeT ВишневоТ MicbKoT ради.

б.Плата за надання адмiнiстративних послуг

6.1.при наданнi адмiнiстративних послуг у випадках, передбачених законом,

справляеться плата (адмiнiстративний збiр).

6.2.надання адмiнiстративних послуг суб'ектами у сферi соцiального забезпечення

громадян здiйснюеться на безоплатнiй ocHoBi.

7.Надання супутнiх послуг

7.1.у примiщеннi Цндпу можуть надаватися супутнi послуги (виготовлення копiй

документiв, ламiнування, надання банкiвських послуг тощо) згiдно чинного законодавства.

7.2.стягноння за надання адмiнiстративних послуг будь,яких додаткових

не передбачених законом платежiв або вимагання сплати будь-яких додаткових коштiв

забороняеться



8.Матерiально-технiчне забезпечення

8.1.Фiнансування дiяльностi ЦНАПу здiйснюеться за рахуЕок коштiв мiського

бюджету, .ра"дi" мiжнародНих та украrнськИх органiзацiй та iншиХ джорол, но заборонених

чинним законодавством Украihи.

9.Система взаемодiй управлiння

9.1.Управлiння У процесi виконанЕя покладених на нього завдань та повноважень

взаемодiе . ^i"."r" 
струкгурними пiдроздiлами ВишневоТ MicbKoT ради та виконавчого

KoMiTeTy, а також пiдприЪмсiвЪмr, у.таrЬвами, органiзацiями Bcix форм власностi,

10.Вiдповiдальнiсть

10.1.праuiвники управлiнrи несуть вiдповiдальнiсть за неякiсне або несвоечасне

виконання посадових обов'язкiв, бездiяльностi або невикористання наданих iM прав,

порушенЕя норм етики поведiнки посадовот особи та обмежень, передбачених законодавством

украiъи про службу в органах мiсцевого самоврядування,

11.3аключнi положення

1 1.1.I]e положенtш вступае в силу з дня його затвердження рiшенням Вишневоi MicbKoT

ради.

11.2.Змiни та доповненшI до Положення можуть бути BHeceHi за iнiцiативи мiського

голови, першого .чфп""*ч мiського голови та заступникiв мiського гОЛОВИ ВiДПОВiДНО ДО

ро.подiпу функцiонапrrr* обов'язкiв, начальника управлiння ЩнАп у вiдповiдностi до вимог

чинного законодавства Украihи.

Мiський Iлля ДIКОВ
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