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ПЕРВОМАЙСЬКА   МІСЬКА   РАДА
Миколаївської  області
22 СЕСІЯ   VІІІ СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ

 від 25.11.2021 року  № 38
      м. Первомайськ

Про затвердження Положення

про управління адміністративних

послуг та реєстрації апарату

виконавчого комітету
Первомайської міської ради
Відповідно до статті 25, пункту 5 частини 1 статті 26, частини 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 року                         № 280/97ВР  зі змінами та доповненнями, Закону України «Про адміністративні послуги» від 06.09.2012 року № 5203-VI  Закону України  «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» від 06.09.2005 року № 2806–IV, Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» від 01.07.2004  № 1952-IV, Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» від 10.12.2015 року № 888-VIII, постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру» від 02.03.2016 року № 207, Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» від 11.12.2003 року № 1382-IV, з метою забезпечення діяльності у Первомайській міській територіальній громаді Управління адміністративних послуг та реєстрації апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради  та належного здійснення повноважень міська рада
ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про управління адміністративних послуг та реєстрації апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради, що додається.
   2.  Визнати такими, що втратили чинність, рішення Первомайської міської ради від 29.07.2021 року № 11 «Про затвердження Положення про відділ «Центр надання адміністративних послуг» апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради та Регламент про відділ «Центр надання адміністративних послуг» апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради», рішення Первомайської міської ради від 28.05.2021 року № 5 «Про затвердження Положення про відділ державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, їх обтяжень, юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради», рішення Первомайської міської ради від 28.05.2021 року № 4 «Про затвердження Положення про відділ з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб та оформлення паспортів громадянина України апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради у новій редакції».

        3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань етики, регламенту, законності, запобігання корупції та врегулювання конфлікту інтересів, міжнародного співробітництва, взаємодії з органами  державної влади та місцевого самоврядування, інформаційної і регуляторної політики та розвитку територій громади.
Міський голова






                Олег ДЕМЧЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення міської ради 

25.11.2021 № 38
ПОЛОЖЕННЯ

про управління адміністративних послуг та реєстрації апарату
виконавчого комітету Первомайської міської ради
1. Загальні положення
        1.1. Управління  адміністративних послуг та реєстрації  апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради (далі - Управління) утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг Первомайською міською радою, реалізації державної політики у сфері реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання осіб на території Первомайської міської  територіальної громади, оформлення та видачі паспортів громадянина України з безконтактним електронним носієм, у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, юридичних осіб та осіб-підприємців  визначених Законами України.
        1.2. Управління  є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету   міської ради, створюється  міською радою, підзвітне і підконтрольне міській раді, підпорядковане міському голові, а з питань здійснення делегованих повноважень підконтрольне відповідним органам виконавчої влади.
       1.3. Управління  у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України, Цивільним кодексом України, Сімейним кодексом України, Житловим кодексом України, іншими нормативними актами органів державної влади і місцевого самоврядування, рішеннями Первомайської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
       1.4. Працівники Управління є посадовими особами органу місцевого самоврядування. Їх основні права, обов’язки, відповідальність, умови оплати праці і соціально-побутового забезпечення визначаються Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законодавчими актами.    

       1.5. Управління не є юридичною особою.

2. Завдання та функції Управління
       2.1.  Основними завданнями Управління є:

         2.1.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері:
-   реалізації прав, свобод і законних інтересів фізичних та юридичних осіб у сфері надання адміністративних послуг;
- державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, визначених Законом України  «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;

- державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, визначених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

- державної реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання осіб, визначених Законом України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні»;
- оформлення видачі паспортів громадянина України.
         2.1.2  внесення інформації до реєстру територіальної громади, документів, до яких вносяться відомості про місце проживання/перебування особи, із зазначенням адреси житла/місця перебування із подальшим внесенням відповідної інформації до Єдиного державного демографічного реєстру;

         2.1.3 формування та ведення Реєстру Первомайської міської територіальної громади;
         2.1.4 формування та ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, реєстру Первомайської міської територіальної громади;
        2.2.  Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб'єктів звернень.
       2.3. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг.
       2.4. Забезпечення інформування суб'єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг в Управлінні.
       2.5. 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.
       2.6. Забезпечення процесу автоматизації прийому документів та надання адміністративних послуг шляхом використання інформаційних систем та систем електронного документообігу.
       2.7. Забезпечення надання адміністративних послуг адміністратором, у тому числі шляхом його взаємодії із суб'єктами надання адміністративних послуг.

       2.8. Забезпечення надання відповідно до закону інформації про державну реєстрацію з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, з реєстру Первомайської міської територіальної громади.

       2.9. Встановлення відповідності заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства України, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями.
        2.10. Забезпечення формування, ведення та зберігання реєстраційних справ та інших документів, отриманих та створених державним реєстратором під час проведення реєстраційної дії.

        2.11. Організація ведення діловодства та архівне зберігання документів відповідно до встановлених правил в Управлінні.

        2.12. Підготовка пропозицій щодо формування та реалізації державної політики у сфері надання адміністративних послуг, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців, реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання осіб, оформлення та видачі паспортів громадянина України.

         2.13. Для потреб реєстрації місця проживання/перебування забезпечує  формування та веде в електронній формі реєстру територіальної громади засобами власної інформаційно-телекомунікаційної системи або програмними засобами відомчої інформаційної системи Державної міграційної служби України (далі–ДМС) з доступом через офіційний вебсайт ДМС. Є розпорядником відповідного реєстру територіальної громади.

         2.14. Забезпечення створення, обробки та передачі даних в інформаційно-телекомунікаційних системах органів реєстрації з дотриманням вимог Законів України «Про захист персональних даних», «Про інформацію», «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах» та інших нормативно-правових актів у сфері захисту інформації.

       2.15. В Управлінні,  за рішенням міської ради, також може здійснюватися прийняття звітів, декларацій та скарг, надання консультацій, прийняття та видача документів, не пов'язаних з наданням адміністративних послуг, укладення договорів і угод представниками суб'єктів господарювання, які займають монопольне становище на відповідному ринку послуг, які мають соціальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання тощо), а також надання суб'єктам звернення можливості самостійно звернутися за отриманням адміністративних послуг, які надаються в електронній формі, за допомогою безоплатного використання ними місць для самообслуговування.

         2.16. В Управлінні, де розміщується відділ Центр надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП), можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо).

       Добір суб'єктів господарювання для надання супутніх послуг здійснюється міською радою (органом, що утворив відділ ЦНАП), на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб'єкта звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди комунального майна.

        2.17. У приміщенні, де розміщується відділ ЦНАП, за рішенням міської ради проводяться соціальні, культурні, просвітницькі та інші заходи, спрямовані на задоволення потреб та інтересів міської територіальної громади, розвиток громадянського суспільства, якщо вони не перешкоджають наданню адміністративних послуг.

        2.18. За рішенням міської ради може здійснюватися прийом суб'єктів звернення з надання безоплатної правової допомоги.
3. Організаційна діяльність Управління

        3.1. Організація роботи Управління  здійснюється відповідно до вимог Регламенту виконавчих органів міської ради, Регламенту міської ради, інших нормативно-правових та розпорядчих актів. 

        3.2. Працівники Управління підпорядковані начальнику  Управління,  йому підзвітні та підконтрольні. 

        3.3. Працівники Управління виконують обов’язки згідно з посадовою інструкцією та несуть відповідальність за несвоєчасне виконання посадових обов’язків в порядку, визначеному чинним законодавством. 

        3.4. Управління очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою в порядку, передбаченому чинним законодавством. 

        3.5. Начальник Управління відповідно до завдань, покладених на Управління:
          3.5.1  здійснює керівництво роботою Управління, несе персональну відповідальність за організацію діяльності Управління, забезпечує розроблення та подання на затвердження міському голові положень про відділи Управління, посадових інструкцій працівників Управління;
          3.5.2  організовує діяльність Управління, у тому числі щодо взаємодії із суб'єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи Управління;

          3.5.3  координує діяльність відділу ЦНАП, відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, відділу з реєстрації місця проживання, оформлення та видачі паспортів громадянина України, контролює якість та своєчасність виконання ними завдань та обов'язків;

          3.5.4  організовує інформаційне забезпечення роботи Управління, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

          3.5.5  сприяє створенню належних умов праці в Управлінні, вносить пропозиції на засідання міської ради щодо матеріально-технічного забезпечення Управління;

          3.5.6 забезпечує визначення потреб у навчанні та навчання, у тому числі з використанням Національної веб-платформи центрів надання адміністративних послуг (Платформи Центрів Дія), адміністраторів, старост та інших осіб, на яких покладається виконання завдань адміністратора, зокрема до початку виконання (у тому числі тимчасово) посадових обов'язків адміністратора або після перерви у роботі понад три місяці, у разі зміни порядку надання послуг, запровадження надання нових послуг;
          3.5.7 розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників Управління;

          3.5.8  може здійснювати функції адміністратора;

          3.5.9 виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про Управління;
          3.5.10  в межах повноважень,  взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями;
          3.5.11  визначає часи прийому суб'єктів звернень у відділі ЦНАП у відповідності з чинним законодавством. 
4. Відповідальність працівників Управління
         4.1. Суб’єкти надання адміністративних послуг та працівники Управління за порушення вимог законодавства щодо порядку надання адміністративних послуг та розголошення інформації про особу, яка стала їм відома в процесі виконання їх повноважень, несуть відповідальність у порядку, визначеному законодавством України.
         4.2. У разі порушення трудової дисципліни, норм етичної поведінки працівників органів місцевого самоврядування, невиконання чи неналежного виконання працівниками Управління своїх обов’язків, що призвели до негативних соціальних наслідків, порушення прав і законних інтересів, перевищення своїх повноважень та за здійснені ними корупційні правопорушення, несуть відповідальність відповідно до законодавства. 

         4.3. Працівники Управління  несуть відповідальність за збереження матеріальних і технічних цінностей, якими користуються в роботі (комп’ютери, копіювальний апарат, телефонний апарат, меблі та інше).

5. Заключні положення
         5.1. Припинення діяльності Управління здійснюється відповідно до чинного законодавства України на підставі рішення міської ради. 

         5.2.  Зміни і доповнення до цього Положення вносяться сесією міської ради.
         5.3.  Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Управління здійснюється за рахунок місцевого бюджету.

____________________________________________________________________
Рішення Первомайської міської ради
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