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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ адміністративних послуг міської ради (далі − відділ) є структурним підрозділом міської ради, підзвітний і підконтрольний міській раді та реалізує повноваження у сфері надання адміністративних послуг, у тому числі державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців, реєстрації/зняття місця проживання/ перебування осіб на території міста Прилуки, видачі паспорта громадянина України у формі картки та паспорта громадянина України для виїзду за кордон.
1.2. Відділ утворюється та ліквідується міською радою, про що приймається відповідне рішення.
1.3. Відділ підпорядкований виконавчому комітету міської ради та безпосередньо міському голові.
1.4. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про адміністративні послуги”, іншими законами України, постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента України, декретами, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України, іншими законодавчими актами, що регулюють процедуру надання адміністративних послуг,у тому числі державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців, рішеннями обласної та Прилуцької міської рад, виконавчого комітету Прилуцької міської ради, розпорядженнями голови облдержадміністрації, міського голови та цим Положенням.
2. ЗАВДАННЯ

2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері надання адміністративних послуг, у тому числі щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень та державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, реєстрації/зняття місця проживання/перебування осіб на території міста Прилуки, видачі паспорта громадянина України у формі картки та паспорта громадянина України для виїзду за кордон, ефективної організації надання адміністративних послуг, згідно встановленого переліку.

2.2. Організація роботи по розгляду письмових і усних пропозицій, заяв, скарг (у подальшому звернення) суб’єктів господарювання (фізичних та юридичних осіб) та громадян з питань надання адміністративних послуг, згідно встановленого переліку, що надходять до міської ради та її виконавчого комітету, адміністративних органів міста, що діють за принципом організаційної єдності.

2.3. Здійснення контролю за розглядом посадовими особами міської ради та адміністративними органами звернень суб’єктів господарювання та громадян з питань надання адміністративних послуг, згідно встановленого переліку, аналіз та узагальнення роботи із зверненнями, надання методичної допомоги посадовим особам у розгляді звернень.

2.4. Забезпечення взаємодії виконавчих органів міської ради, місцевих органів державної виконавчої влади, комунальних та державних підприємств у сфері надання адміністративних послуг.
2.5. Забезпечення діяльності Міськрайонного центру надання адміністративних послуг міської ради.
2.6. Внесення пропозицій до міської ради та її виконавчого комітету з питань удосконалення взаємодії виконавчих органів міської ради, місцевих державних органів виконавчої влади, державних та комунальних підприємств, установ та організацій у сфері надання адміністративних послуг, спрощення процедур та процесів надання адміністративних послуг.
2.7. Надання адміністративних послуг у випадках передбачених законом.
2.8. Завдання у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців.
2.8.1. Забезпечення здійснення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно  відповідно до Закону України “Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень”, а саме: встановлення відповідності 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),  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.
2.8.2. Здійснення в межах компетенції заходів щодо підвищення ефективності роботи відділу у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, а саме:

· внесення пропозицій міському голові щодо удосконалення роботи відділу у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

· здійснення інших заходів щодо підвищення ефективності роботи відділу у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
2.8.3. Здійснення інших повноважень, відповідно до законодавства, виконання інших завдання у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, у тому числі доручень, покладених на відділ.
2.8.4. Відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»:

· забезпечення проведення реєстраційних дій (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;

· забезпечення ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;
· формування, ведення та забезпечення зберігання реєстраційних справ.
2.9. Здійснення інших повноважень, покладених на відділ відповідно до чинного законодавства.

3. ФУНКЦІЇ

3.1. Забезпечення попереднього розгляду звернень суб’єктів господарювання та громадян з питань надання адміністративних послуг, згідно встановленого переліку.
3.2. Надання заявникам роз’яснень довідкового характеру, допомоги у формуванні пакетів документів, інформування про результати розгляду звернень заявників, направлення їм відповідей та необхідних документів.

3.3. Надання суб'єктам господарювання та громадянам вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання документів дозвільного характеру, одержання адміністративних послуг, згідно встановленого переліку.

3.4. Прийняття від суб'єктів господарювання та громадян документів, необхідних для отримання адміністративних послуг, згідно встановленого переліку, їх реєстрація та подання документів (їх копій) відповідним місцевим адміністративним органам. Подання звернень на розгляд керівним посадовим особам та, за їх дорученням, направлення звернень для розгляду виконавчим органам міської ради. Направлення звернень після реєстрації в структурні підрозділи міської ради та адміністративні органи відповідно до повноважень.
3.5. Видача або направлення через засоби поштового зв’язку заявникам  рішень щодо реалізації предмету звернення.

3.6. Організація взаємодії місцевих адміністративних органів та організація документообігу.

3.7. Організаційне та інформаційне забезпечення проведення представниками адміністративних органів додаткових заходів, необхідних для вирішення питань відповідно до поданих звернень.
3.8. Контроль за додержанням посадовими особами адміністративних органів процедур і стандартів надання адміністративних послуг.
3.9. Контроль за додержанням посадовими особами місцевих адміністративних органів, структурних підрозділів міської ради строків розгляду звернень суб’єктів господарювання та громадян щодо надання адміністративних послуг.
3.10. Аналіз і узагальнення звернень суб’єктів господарювання та громадян з питань одержання адміністративних послуг, інформування виконавчого комітету міської ради про підсумки роботи із зверненнями, надання встановленої звітності з питань розгляду звернень громадян та суб’єктів господарювання до органів влади вищого рівня.
3.11. Підготовка пропозицій щодо удосконалення процедури надання адміністративних послуг.

3.12. Підготовка інформації необхідної для отримання адміністративних послуг для розміщення в мережі Інтернет на офіційних веб-сторінках міської ради.
3.13. Координація діяльності Міськрайонного центру надання адміністративних послуг.
3.14. Збереження відповідних справ відділу адміністративних послуг.
3.15. Складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом.
3.16. Внесення пропозицій про притягнення до відповідальності, згідно з чинним законодавством, службових осіб, винних у порушенні встановленого порядку розгляду пропозицій, заяв і скарг, суб’єктів господарювання та громадян з питань видачі документів дозвільного характеру, та надання встановленого переліку адміністративних послуг.
3.17. Участь у розробці інформаційних карт адміністративних послуг, інших нормативних актів міської ради та її виконавчого комітету, у тому числі актів регуляторного характеру, з питань що відносяться до компетенції відділу.
3.18. Забезпечення у межах своїх повноважень реалізації міських та загальнодержавних програм економічного та соціального розвитку міста та регіону.

3.19. Надання та реалізація пропозицій із залучення додаткових ресурсів шляхом участі в грантових програмах міжнародних організацій та фондів. 
3.20. Забезпечення виконання інших завдань у сфері надання адміністративних послуг, передбачених чинним законодавством. 
3.21. Функції у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців.
3.21.1. Забезпечення перевірки документів на наявність підстав для зупинення розгляду заяви про державну прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та прийняття відповідних рішень;
3.21.2. Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 01 січня 2013 року, забезпечення отримання 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;
3.21.3. Під час проведення державної реєстрації прав на земельні ділянки використання відомостей Державного земельного кадастру шляхом безпосереднього доступу державних реєстраторів до нього у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України;
3.21.4. Забезпечення 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 права;
3.21.5. Забезпечення присвоєння за допомогою Державного реєстру прав реєстраційного номеру об’єкту нерухомого майна під час проведення державної реєстрації прав;
3.21.6. Забезпечення 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);
3.21.7. Формування документів за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав;
3.21.8. Формування та ведення реєстраційних справ у паперовій формі;
3.21.9 Забезпечення надання інформації з Державного реєстру прав або відмовляє в її наданні у випадках, передбачених Законом “Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень”;
3.21.10. Забезпечення взяття на облік безхазяйного нерухомого майна;
3.21.11. Забезпечення прийому та видачі документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, взяттям на облік безхазяйного нерухомого майна, наданням інформації з Державного реєстру прав;
3.21.12. Забезпечення збереження державної та комерційної таємниці, інформації про громадян, що стала йому відома під час виконання службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка згідно із законодавством , не підлягає розголошенню.
3.21.13. У разі, якщо під час проведення державної реєстрації прав у державного реєстратора виникає сумнів щодо справжності поданих документів, забезпечення інформування відповідним державним реєстраторам про це правоохоронні органи.
3.21.14 Відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»:

- Прийом документів у паперовій або електронній формі та здійснення державної реєстрації 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;

- Перевірка документів на наявність підстав для зупинення розгляду документів;


- Перевірка документів на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;


- Надання виписок для проставляння апостилю, витягів в паперовій формі та документи, що містяться в реєстраційній справі;

- Після проведення реєстраційної дії забезпечення надсилання документів, поданих для проведення реєстрації, відповідному суб'єкту державної реєстрації, уповноваженому зберігати реєстраційні справи;

- У випадках, передбачених Законом, використання відомостей Державного реєстру актів цивільного стану громадян шляхом безпосереднього доступу до нього;
- У випадках, передбачених Законом, встановлення наявності/відсутності персональних санкцій відповідно до Закону України «Про санкції»;
- У разі якщо під час прийому документів для державної реєстрації або проведення реєстраційних дій у державного реєстратора виникає сумнів щодо справжності поданих документів − забезпечення негайного інформування про це відповідні правоохоронні органи для вжиття необхідних заходів;
- У разі виявлення державним реєстратором невідповідності законодавству проведеної реєстраційної дії повідомлення про це юридичну особу, фізичну особу-підприємця, стосовно яких проведено реєстраційну дію, для подачі державному реєстратору документів, передбачених Законом, або звернення до суду для вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень.
4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1 Відділ має право:

4.1.1. Безоплатно одержувати від адміністративних органів, відповідних структурних підрозділів міської ради інформацію, пов'язану з наданням адміністративних послуг, крім інформації, що становить державну таємницю.

4.1.2. Вносити пропозиції міській раді та її виконавчому комітетові, міському голові щодо вдосконалення роботи з питань, які відносяться до компетенції відділу.

4.1.3. Порушувати клопотання перед міським головою про вжиття заходів у частині забезпечення роботи Міськрайонного центру надання адміністративних послуг.
4.1.4. Аналізувати звернення громадян і суб’єктів господарювання та вживати заходів щодо оптимізації та спрощення процедур надання адміністративних послуг та видачі документів дозвільного характеру.
4.1.5. Повертати структурним підрозділам міської ради, адміністративним органам документи, які подані з порушенням Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах за зверненнями суб’єктів господарювання та громадян та вимагати їх доопрацювання.

4.1.6. Працівники відділу можуть бути присутні на засіданнях сесій міської  ради  та  виконкому  міської  ради, нарадах з питань, що входять до компетенції відділу.

4.1.7. Залучати за погодженням з керівництвом міської ради відповідних спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього завдань.

     4.1.8. Створювати, за погодженням з іншими виконавчими органами міської ради, органами державної виконавчої влади, комісії, робочі групи для вивчення питань, пов’язаних з діяльністю відділу, брати участь у їх роботі.
4.2. Працівники відділу зобов’язані:

4.2.1. Дотримуватись прав та свобод людини і громадянина, які закріплені в Конституції та законодавстві України.
4.2.2. Виконувати вимоги чинного законодавства України щодо конфіденційності інформації відносно особи.
4.2.3. Дотримуватись “Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників апарату та виконавчих органів Прилуцької міської ради”, “Вимог до посадових осіб Прилуцької міської ради для підтримки позитивного іміджу у сфері надання адміністративних послуг”.
5. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ

5.1.Відділ очолює начальник відділу.

5.2. Начальник відділу призначається та звільняється з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства України.
5.3. Начальник відділу

·  організовує роботу відділу;

·  здійснює загальне керівництво відділом і несе особисту відповідальність за якісне та своєчасне виконання покладених на відділ функцій, визначених вимогами цього Положення;

·  планує роботу відділу і забезпечує виконання планів роботи;
·  забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі;

·  вирішує питання взаємодії з відповідними адміністративними органами, підрозділами обласної державної адміністрації, відділами, секторами та управліннями міської ради;

·  забезпечує виконання працівниками відділу вимог нормативно-правових актів України, розпорядчих документів органів влади вищого рівня, рішень міської ради, її виконавчого комітету з питань, що відносяться до компетенції відділу адміністративних послуг і у разі необхідності вносить пропозиції на розгляд виконавчого комітету та міської ради;

·  контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі;

·  контролює організацію діяльності та виконання встановленого обсягу повноважень адміністраторів, забезпечує організацію роботи Міськрайонного центру надання адміністративних послуг міської ради;

·  інформує міського голову, заступників міського голови, керуючу справами виконавчого комітету про порушення вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг, згідно встановленого переліку;

·  представляє відділ у відносинах із фізичними та юридичними особами;

·  здійснює інші повноваження відповідно до чинного законодавства України.

5.4. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки, згідно з посадовою інструкцією, виконує адміністратор.
5.5. Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.
5.6. Робота відділу планується на місяць на основі плану роботи міської ради, її виконавчого комітету, доручень керівництва, функцій відділу. Плани роботи затверджуються міським головою.
6. СТРУКТУРА ВІДДЛУ

6.1. До складу відділу входять:
· начальник відділу,

· адміністратор,

· адміністратор,

· адміністратор,

· адміністратор,

· адміністратор,

· адміністратор,

· державний реєстратор речових прав на нерухоме майно,

· державний реєстратор речових прав на нерухоме майно,

· державний реєстратор речових прав на нерухоме майно,

· державний реєстратор юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

7.1. Відповідальність працівників відділу встановлюється посадовими інструкціями та чинним законодавством.

7.2. Працівники відділу несуть юридичну відповідальність за неякісне або  несвоєчасне виконання посадових завдань і обов'язків, рішень сесій міської  ради, виконкому, розпоряджень міського голови, що стосуються діяльності  відділу.
7.3. Державні реєстратори за порушення законодавства у сфері державної реєстрації несуть дисциплінарну, цивільно-правову, адміністративну або кримінальну відповідальність, встановлену законом.

7.4. Дії або бездіяльність державних реєстраторів можуть бути оскаржені  до суду.

7.5. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним  законодавством.
8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ


8.1. Відділ взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань із територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян та окремими громадянами, обласними дозвільними органами, спеціально уповноваженим органом з питань дозвільної системи у сфері господарської діяльності.


8.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до чинного законодавства України та Інструкції з діловодства у Прилуцькій міській раді та її виконавчих органах.
Начальник відділу







     Ю.В. ГАЛІЧ
