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СМІЛЯНСЬКА МІСЬКА  РАДА  
CX СЕСІЯ

Р І Ш Е Н Н Я

25.02.2026




                                                № 110-11/VIII
Про затвердження Положення та Регламенту управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Смілянської міської ради
 

Відповідно п. 3 ч. 4 ст. 42, ч. 4 ст. 54, ч. 1 ст. 59 Закону України від 21.05.1997 № 280/97-ВР «Про місцеве самоврядування в Україні», ст. 12 Закону України від 06.09.2012 № 5203-VI «Про адміністративні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 20.02.2013 № 118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», постанови Кабінету Міністрів України від 01.08.2013 № 588 «Про затвердження Примірного регламенту Центру надання адміністративних послуг», з метою упорядкування організації роботи управління «Центр надання адміністративних послуг», міська рада
ВИРІШИЛА:

1.
Затвердити Положення про управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Смілянської міської ради (додаток 1).


2. 
Затвердити Регламент управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Смілянської міської ради (додаток 2). 

3.
Організацію виконання рішення покласти на заступника міського голови відповідно до функціональних повноважень та управління «Центр надання адміністративних послуг».
4. 
Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань місцевого самоврядування, депутатської діяльності, законності, запобігання корупції, надзвичайних ситуацій.  
Міський голова                                                                          Сергій АНАНКО
ПОГОДЖЕНО

Постійна комісія міської ради з питань 
місцевого самоврядування, депутатської 
діяльності, законності, запобігання

корупції, надзвичайних ситуацій

Марина ФЕДОРЕНКО
Перший заступник міського голови

Олександр ЛИСЕНКО
Юридичний відділ                                                           Оксана СІЛКО

Начальник управління «Центр надання 

адміністративних послуг»                                               Людмила ПРОНЕНКО
Додаток 1
ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення міської ради

від 25.02.2026 №110-11/VIII
Положення
про  управління «Центр надання адміністративних послуг»
виконавчого комітету Смілянської  міської ради
 
1. Загальні положення.
1.1.
Управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Смілянської  міської ради (далі — Центр) утворений з метою забезпечення надання адміністративних послуг Смілянською міською радою.
1.2.
Центр діє як структурний підрозділ виконавчого комітету Смілянської міської ради, в якому надаються  адміністративні послуги, передбачені  чинним законодавством України, через адміністратора  шляхом взаємодії з суб’єктами  надання  адміністративних послуг.
1.3.
Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається  Смілянською міською радою.
1.4.
Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, рішеннями Смілянської міської ради, її виконавчого комітету та цим Положенням про управління «Центр надання адміністративних послуг» виконавчого комітету Смілянської  міської ради ( далі – Положення).
1.5.
Положення встановлює правові засади діяльності, визначає структуру та компетенцію Центру. Порядок взаємодії, що встановлюється ним, є обов’язковим до виконання для всіх, хто бере участь у роботі Центру. 
1.6.
Положення розроблено відповідно до законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг», інших нормативно-правових актів, що регулюють відносини у сфері надання адміністративних послуг.
2. Завдання та ф​ункції Центру.
2.1.
Відповідно до мети створення Центру, його основними завданнями є:
-
організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
-
спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;
-
забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг у Центрі;
-
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;

 -
забезпечення процесу автоматизації прийому документів та надання адміністративних послуг шляхом використання інформаційних систем та систем електронного документообігу;

-
створення зручних і доступних умов для отримання адміністративних, а також інших послуг суб’єктами звернень, побудова ефективної системи їх надання;
-
забезпечення реалізації фізичними особами, юридичними особами, фізичними особами-підприємцями та громадськими формуваннями своїх прав у сферах державної реєстрації;

-
забезпечення виконання покладених на органи місцевого самоврядування повноважень щодо державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації народження фізичної особи та її походження, шлюбу, смерті і забезпечення реалізації державної політики у сфері надання адміністративних послуг;

-
формування та ведення в електронній формі Реєстру територіальної громади;

-
ведення військового обліку призовників, військовозобов´язаних та резервістів Смілянської  міської територіальної громади;
-
документальне оформлення військово-облікових документів призовників, військовозобов´язаних та резервістів;
-
здійснення контролю за виконанням громадянами, посадовими Смілянської міської територіальної громади встановлених правил військового обліку з проведенням відповідної роз’яснювальної роботи.

3. Структура Центру
3.1.
Структура Центру затверджується рішенням Смілянської міської ради.
3.2.
Структура Центру включає наступні підрозділи:
-
відділ з організації надання адміністративних послуг; 

-
відділ державної реєстрації;
-
відділ з питань надання адміністративних послуг соціального характеру;
-
відділ реєстрації транспортних засобів та оформлення посвідчення водія;
-
відділ  ведення персонально-первинного військового обліку; 
-
відділ з питань надання паспортних послуг, забезпечення роботи реєстрів та документообігу.

4. Організація роботи Центру
      4.1. Центром забезпечується надання адміністративних послуг адміністратором, у тому числі шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.
4.2.
Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається рішенням Смілянської міської ради.
4.3.
Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, суб’єктами надання яких є органи виконавчої влади, визначається міською радою, та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України.

4.4.
З метою забезпечення єдиного підходу обслуговування ветеранів війни та осіб на яких поширюється чинність Закону України «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту» в відділі з питань надання адміністративних послуг соціального характеру Центру створюється «Єдине вікно ветерана», де виокремлюються робочі місця адміністраторів для обслуговування ветеранів війни та членів сімей ветеранів, які проживають (перебувають) на території Смілянської міської територіальної громади.
4.5.
В Центрі здійснюється ведення персонально-первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів. 

4.6.
У Центрі, 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), надання суб’єктам звернення можливості самостійно звернутися за отриманням адміністративних послуг, які надаються в електронній формі, за допомогою безоплатного використання ними місць для самообслуговування. 
4.7.
У приміщенні, де розміщується Центр, можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта. Добір суб’єктів господарювання для надання супутніх послуг здійснюється органом, що утворив Центр, на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єкта звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди державного та комунального майна. Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, формуванні пакета документів.
4.8.
У приміщенні, де розміщується Центр, 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 та може здійснюватися прийом суб’єктів звернення з надання безоплатної правової допомоги.
4.9.
Приміщення Центру повинно бути облаштоване у місцях прийому суб’єктів звернень інформаційними стендами зі зразками відповідних документів та інформацією в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги.
4.10.
З метою забезпечення створення зручних та та доступних умов для отримання послуг суб’єктами звернень у межах території територіальної громади за рішенням міської ради, можуть утворюватися територіальні підрозділи Центру та віддалені (у тому числі пересувні) робочі місця адміністраторів Центру, в яких забезпечується надання адміністративних послуг відповідно до переліку, визначеного органом, що прийняв рішення про його утворення.

Організаційне забезпечення діяльності територіальних підрозділів та віддалених (у тому числі пересувних) робочих місць адміністраторів здійснюється Центром.
4.11.
Встановлені вимоги щодо якості обслуговування суб’єктів звернення в Центрі не повинні погіршувати умов надання адміністративних послуг, визначених законом.
5. Керівництво та посадові особи Центру
5.1. Центр, як структурний підрозділ виконавчого комітету Смілянської міської ради очолює начальник управління «Центр надання адміністративних послуг», на якого покладається здійснення функцій з керівництва та відповідальність за організацію діяльності Центру (далі — начальник управління).
5.2. Начальник управління, відповідно до завдань, покладених на Центр:
-
здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за організацію його діяльності;
-
організовує діяльність Центру, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, вживає заходів до підвищення ефективності його роботи;
-
координує діяльність посадових осіб Центру, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;
-
організовує інформаційне забезпечення роботи Центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
-
сприяє створенню належних умов праці в Центрі, вносить пропозиції органу, який утворив Центр, щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;
-
розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників Центру;
-
виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та цим Положенням.
5.3.
У разі відсутності начальника управління його обов’язки виконує начальник відділу-державний реєстратор відділу державної реєстрації Центру.

5.4.
Відділи (сектори) Центру очолюють начальники відділів та завідувачі секторами зазначені у пункті 3.2 цього Положення.
5.5.
Посадовою особою, яка надає адміністративні послуги або організовує їх надання шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг є адміністратор.
5.6.
Посадовою особою, яка забезпечує реалізацію державної політики і повноважень органу місцевого самоврядування у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень є державний  реєстратор. 
5.7.
Посадовою особою, яка  здійснює ведення реєстру територіальної громади та ведення персонально-первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів є головний спеціаліст.

5.8.
Адміністратори та державні реєстратори мають іменну печатку із зазначенням прізвища, імені, по батькові та найменування Центру (органу реєстрації).
5.9.
Начальник управління, начальники відділів, завідувачі секторами, адміністратори, державні реєстратори, головні спеціалісти Центру призначаються на посаду розпорядженням міського голови за рекомендацією конкурсної комісії чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, та звільняються з посади розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства.
5.10.
 Основними завданнями адміністратора є:
- 
надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;
- 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»;
-
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;
- 
організація забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;
-
здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;
-
надання адміністративних послуг за рішенням міської ради;
-
складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках передбачених законом;
-
розгляд звернень та запитів громадян, підприємств, установ, організацій в порядку, передбаченому чинним законодавством України, забезпечення виконання вимог законодавства України про доступ до публічної інформації.
5.11. Адміністратор має право:
-
безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
-
погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних»;
-
інформувати керівника Центру та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень;
-
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;
-
порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.
 6. Завдання та функції відділу з організації надання 
адміністративних послуг 

6.1.
Відділ з організації надання адміністративних послуг (далі — відділ ЦНАП) очолює начальник відділу-адміністратор, який здійснює керівництво його діяльністю та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ ЦНАП завдань та здійснює функції адміністратора.
6.2.
Завдання та функції відділу ЦНАП визначені розділом 2 (абз. 2-7) цього Положення;

6.3.
Адміністратори відділу ЦНАП:
-
виконують завдання, визначені пунктом 5.10 цього Положення;

-
забезпечують роботу системи електронної черги в Центрі;
-
у черговому режимі здійснюють прийом суб’єктів звернень в зоні рецепції Центру, надаючи консультації та здійснюючи запис суб’єктів звернень до системи електронної черги;
-
мають права, визначені пунктом 5.11 цього Положення.
7. Завдання та функції відділу державної реєстрації
7.1.
Відділ державної реєстрації очолює начальник відділу-державний реєстратор, який здійснює керівництво його діяльністю та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та здійснює функції державного реєстратора.
7.2.
Завданнята функції відділу державної  реєстрації визначені  розділом 2 (абз. 8, 9) цього Положення.
7.3.
Державні реєстратори здійснюють:
-
державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень відповідно до закону, тобто офіційне визнання і підтвердження державою фактів набуття, змін або припинення речових прав на нерухоме майно, обтяжень таких прав шляхом внесення відповідних записів до Державного реєстру речових прав на нерухоме майно; 

-
державну реєстрацію юридичних осіб, громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи, та фізичних осіб-підприємців, тобто офіційне визнання шляхом засвідчення державою факту створення або припинення юридичної особи, громадського формування, що не має статусу юридичної особи, засвідчення факту наявності відповідного статусу громадського об’єднання, професійної спілки, її організації або об’єднання, політичної партії, організації роботодавців, об’єднань організацій роботодавців та їхньої символіки, засвідчення факту набуття або позбавлення статусу підприємця фізичною особою, зміни відомостей, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань, про юридичну особу та фізичну особу - підприємця, а також проведення інших реєстраційних дій, передбачених цим Законом.
7.4.
Начальник відділу-державний реєстратор та державні реєстратори можуть виконувати функції адміністратора Центру.

7.5.
Відділ державної реєстрації має право:

-
мати доступ до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та інших реєстрів, а також електронних сервісів; отримувати відомості з баз даних центральних органів виконавчої влади для належного надання адміністративних послуг.
8. Завдання та функції відділу з питань надання адміністративних послуг соціального характеру 
8.1.
Відділ з питань надання адміністративних послуг соціального характеру (далі – відділ соцпослуг) очолює начальник відділу-адміністратор, який здійснює керівництво його діяльністю, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та здійснює функції адміністратора.
8.2.
Завдання та функції відділу соцпослуг визначені розділом 2 (абз. 2-7) цього Положення;

8.3.
Адміністратори відділу соцпослуг :

-
виконують завдання адміністратора, визначені пунктом 5.10 цього Положення направлені на надання адміністративних послуг ветеранам війни та членам їх сімей, пільговим категоріям громадян  та інших адміністративних послуг соціального характеру;
-
мають права, визначені пунктом 5.11 цього Положення.
9. Завдання та функції відділу реєстрації транспортних засобів
 та оформлення посвідчення водія
9.1.
Відділ реєстрації транспортних засобів та оформлення посвідчення водія  (далі – відділ) очолює начальник відділу, який здійснює керівництво його діяльністю, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
9.2.
Завдання та функції відділу визначені розділом 2 (абз. 2-7) цього Положення.
9.3.
Адміністратори відділу:

-
виконують завдання адміністратора, визначені пунктом 5.10 цього Положення, направлені на надання адміністративних послуг сервісного центру МВС;
-
мають права, визначені пунктом 5.11 цього Положення.

9.4.
Головні спеціалісти відділу:


- 
здійснюють прийняття теоретичного іспиту для отримання права на керування транспортними засобами відповідної категорії;



- 
мають права, визначені посадовими інструкціями.

10. Завдання та функції відділу  ведення персонально-первинного військового обліку 

10.1.
Відділ  ведення персонально-первинного військового обліку (далі – відділ) очолює начальник відділу, який здійснює керівництво його діяльністю, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
10.2.
Відділ здійснює:
10.2.1.
Взяття на військовий облік громадян, які прибули на нове місце проживання до Смілянської міської територіальної громади та зняття з військового обліку громадян після їх вибуття в іншу місцевість.
10.2.2.
Виявлення призовників, військовозобов´язаних та резервістів, які проживають на території Смілянської міської територіальної громади і не перебувають на військовому обліку та направлення їх до територіального центру комплектування та соціальної підтримки (далі — ТЦК та СП).
10.2.3.
Ведення карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів які проживають на території Смілянської міської територіальної громади.

10.2.4.
Проведення відповідної роз’яснювальної роботи серед призовників, військовозобов’язаних та резервістів щодо виконання ними правил військового обліку. 
10.2.5.
Інформування РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки про призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які прибули для проживання з інших адміністративно-територіальних одиниць або вибули до нового місця проживання за межі Смілянської міської територіальної громади без зняття з військового (персонально-первинного) обліку. 
10.2.6.
Оповіщення на вимогу РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки призовників, військовозобов’язаних та резервістів про їх виклик до РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки і забезпечення їх своєчасного прибуття. 
10.2.7.
Взаємодія з відповідними РТЦК та СП, органами СБУ, підрозділами Служби зовнішньої розвідки щодо здійснення спільних заходів в галузі оборонної роботи, строків та способів звіряння даних карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів (далі — картки первинного обліку), внесення відповідних змін до них, а також щодо оповіщення призовників, військовозобов’язаних та резервістів. 
10.2.8.
Подання до РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки на їх вимогу відомостей щодо призовників, військовозобов’язаних та резервістів, військовий облік яких вони ведуть. 
10.2.9.
Внесення, після подання відповідних документів, змін до карток первинного обліку призовників щодо їх прізвища, власного імені та по-батькові (за наявності), реквізитів паспорта громадянина України, адреси задекларованого/зареєстрованого місця проживання, сімейного стану, освіти, місця роботи і посади та надсилання щомісяця до 5 числа до РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки повідомлень про зміну облікових даних.
10.2.10.
Приймання від призовників, військовозобов’язаних та резервістів під розписку у бланках розписок їх військово-облікових документів для звіряння з картками первинного обліку. 
10.2.11.
Інформування РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки про посадових осіб підприємств, установ та організацій, які порушують вимоги законодавства, а також про громадян, які порушують правила військового обліку, для притягнення винних до відповідальності згідно із законом. 
10.2.12.
Повідомлення у семиденний строк з дати видання розпорядження про призначення або звільнення (увільнення) міського голови, відповідальних за організацію та ведення військового обліку до РТЦК та СП.
10.2.13.
Ведення та зберігання журналу обліку результатів перевірки стану військового обліку, звіряння їх облікових даних з даними РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки.
10.2.14.
Перевірка дійсності та належності військово-облікових документів призовників, військовозобов’язаних та резервістів їх власникам, наявність відміток про взяття на військовий облік в РТЦК та СП, у органі СБУ, підрозділі Служби зовнішньої розвідки та своєчасність їх прибуття до міської ради, доведення під особистий підпис призовників, військовозобов’язаних та резервістів правил військового обліку та інформації про відповідальність за невиконання цих правил. 
10.2.15.
Проведення оформлення карток первинного обліку та забезпечення їх зберігання в алфавітному порядку за групами згідно вимог Порядку затвердженому КМУ.
10.2.16.
Надсилання до РТЦК та СП, органів СБУ, підрозділів Служби зовнішньої розвідки повідомлення про зміну облікових даних призовників, військовозобов’язаних та резервістів, які змінили місце проживання в межах адміністративно-територіальної одиниці, а також військовозобов’язаних та резервістів, що прибули з мобілізаційними розпорядженнями. 
10.2.17.
За рішенням РТЦК та СП, органу СБУ, підрозділу Служби зовнішньої розвідки здійснення вилучення у військовозобов’язаного та резервіста мобілізаційного розпорядження. 
10.2.18.
Направлення призовників, військовозобов´язаних та резервістів, які вибувають за межі України на постійне місце проживання або на строк більше трьох місяців до РТЦК та СП, органу СБУ, підрозділу Служби зовнішньої розвідки для зняття з військового обліку та вилучення військово-облікових документів. 
10.2.19.
Звіряння облікових даних карток первинного обліку призовників, військовозобов´язаних та резервістів, які перебувають на військовому обліку, з їх обліковими даними, що містяться в особових картках призовників, військовозобов´язаних та резервістів, підприємств, установ та організацій в яких вони працюють (навчаються), що перебувають на території Смілянської міської територіальної громади, а також з будинковими книгами (даними реєстраційного обліку), іншими документами з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб, а також з фактичним проживанням (перебуванням) призовників, військовозобов´язаних та резервістів шляхом подвірного обходу. 
11.Завдання та функції відділу з питань надання паспортних послуг, забезпечення роботи реєстрів та документообігу
11.1.
Відділ з питань надання  паспортних послуг, забезпечення роботи реєстрів та документообігу (далі — відділ паспортних послуг) очолює начальник відділу-адміністратор, який здійснює керівництво його діяльністю, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та здійснює функції адміністратора.
11.2.
Завдання та функції відділу паспортних послуг визначені розділом 2 (абз. 2-7, 10) цього Положення;

11.3.
Адміністратори відділу паспортних послуг:

- виконують завдання адміністратора, визначені пунктом 5.10 цього Положення, направлені на надання адміністративних послуг з оформлення паспортних документів;
- 
забезпечують роботу системи електронної черги в Центрі;

-
в черговому режимі здійснюють прийом суб’єктів звернень в зоні рецепції Центру, надаючи консультації та здійснюючи запис суб’єктів звернень до системи електронної черги;
- 
здійснюють підтримку та наповнення інформаційних систем, вебпорталу Центру та підготовку документації для підключення адміністраторів Центру до нових програм, інформаційних систем та реєстрів;

- 
мають права, визначені пунктом 5.11 цього Положення.
11.4.
Головні спеціалісти відділу паспортних послуг:

-  здійснюють наповнення актуальними даними реєстрів територіальної громади;

-
здійснюють підготовку довідок, звітів, інформації на запити компетентних органів щодо зареєстрованих в громаді осіб;

-
здійснюють реєстрацію вхідної/вихідної документації Центру;

-
можуть виконувати функції адміністратора Центру;

-
мають права, визначені посадовими інструкціями.

12. Графік роботи Центру
12.1.
Графік прийому суб’єктів звернень посадовими особами Центру та зміни до нього встановлюються розпорядженням міського голови.  

12.2.
Час прийому суб’єктів звернень є єдиним для всіх адміністративних послуг, що надаються через центр надання адміністративних послуг, і становить не менше шести днів на тиждень та семи годин на день і здійснюється без перерви на обід та не менше одного дня на тиждень до двадцятої години. 
12.3.
Графік роботи посадових осіб Центру складається за окремим графіком, який затверджується заступником міського голови відповідно до функціональних повноважень.

13. Матеріально-технічне забез​печення діяльності Центру
13.1.
Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Центру здійснюється за рахунок державного та місцевого бюджетів.
13.2.
Центр 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.

                            
Міський голова                                                                     Сергій АНАНКО
Людмила ПРОНЕНКО

