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Засади формування локальної команди / 
(ОРІЄНТОВНА ШТАТНА ЧИСЕЛЬНІСТЬ ПРАЦІВНИКІВ ЦНАП 

місцевої ради об’єднаної територіальної громади) 
 

1. Персонал у штаті ОТГ (тобто посадові особи у виконавчих органах місцевої ради), насамперед сільських, селищних та міських 
районного значення  

№ 
з/п 

 
Назва посади 

 
Перелік функцій 

 
Примітка 

Орієнтовна 
кількість посад за типами громад 
До 10 тис. 10-20 тис. 

мешк. 
Понад 20 
тис. 

1.  Адміністратор 
 
 

- Реєстрація актів цивільного 
стану1; 
- реєстрація місця проживання; 
- послуги місцевого значення (в 
т.ч. звіти, декларації тощо) та інші 
послуги згідно Переліку. 
 
Прийняття документів на: 
- державні допомоги при 
народженні дитини; 
- призначення субсидій тощо2; 
 
Прийняття заяви на оформлення 
паспортів (у формі картки та 
закордонного паспорта)3 

 
 
 
 
 
 
 
за узгодженим рішенням з РДА 
 
 
 
 
за умови наявності (придбання) 
спеціального обладнання 

 
 
 
 
 

2-3 
 
 
 
 
 
 

+1 

 
 
 
 
 

3-4 
 
 
 
 
 
 

+2 

 
 
 
 
 

від 4 
 
 
 
 
 
 

від 2 

                                                
1 Для ОТГ міст обласного значення та районних центрів – послуги забезпечуються через роботу працівників РАЦС Мін‘юсту (тобто через «представників» у ЦНАП). 
2 Для ОТГ у районних центрах послуги можуть забезпечуватися через розміщення представників райдержадміністрації у міськрайонному ЦНАП.  
3 Для ОТГ у районних центрах послуги можуть забезпечуватися через розміщення представників ДМС у міськрайонному ЦНАП. 



2 

 

 
With funding by the European union and Sida. 

Prepared by experts: Viktor Tymoschuk, Olga Kalinichenko, Roman Matviychuk 
 

2.  Державний реєстратор - реєстрація нерухомості; 
- реєстрація бізнесу; 
 
- надання інформації з 
Державного земельного кадастру 

мають бути дотримані вимоги до посади 
державного реєстратора нерухомості  
 
при наданні інформації з ДЗК обов’язкова 
наявність юридичної або землевпорядної 
освіти зі стажем роботи не менше 2 років 
 
на цих це же посадових осіб можуть 
покладатися і функції адміністраторів (у 
посадовій інструкції)   

 
 
1 

 
 
2 

 
 

від 2  

3.  Староста (старости, в 
т.ч. в.о. старост) 

- реєстрація місця проживання; 
послуги місцевого значення 
 
- прийняття документів для 
призначення субсидій, державних 
допомог  
 
- окремі нотаріальні дії, що 
вчиняються посадовими особами 
органів місцевого самоврядування 

надають послуги через віддалені робочі 
місця адміністраторів ЦНАПу (покладання 
обов’язків адміністраторів на старост)  

Залежить 
від 

ситуації 
(насампер
ед, від 
кількості 
колишніх 
сільрад) 

Залежить 
від 

ситуації 
(насампер
ед, від 
кількості 
колишніх 
сільрад) 

Залежить 
від 

ситуації 
(насампер
ед, від 
кількості 
колишніх 
сільрад) 

 Всього (від)    4-5 5-8 8 
 

2. Представники суб’єктів надання адміністративних послуг (службовці органів виконавчої влади), за можливості. Інші суб’єкти 
№ 
з/п 

 
Назва посади 

 
Перелік функцій 

 
Примітка 

Орієнтовна 
Кількість посад за типами громад 

 
До 10 тис. 

10-20 тис. 
мешк. 

Понад 20 
тис. 
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4.  Спеціаліст Державної 
міграційної служби 

- прийняття заяви на оформлення 
паспортів (у формі картки та 
закордонного паспорта) 

за узгодженим рішенням з ДМС та на 
робочій станції ДМС. Як правило, 
забезпечується шляхом розміщення всього 
територіального підрозділу ДМС у одному 
приміщенні з ЦНАП 

 
1 

 
1 
 
 

 
від 2 

5.  Державний кадастровий 
реєстратор 

- послуги із земельних питань, що 
належать до компетенції 
Держгеокадастру 

посадова особа Держгеокадастру (за 
узгодженим рішенням з терпідрозділом 
Держгеокадастру) 

 
 
1 

 
 
1 

 
 

від 2  
6.  Представники суб’єктів 

господарювання, які 
займають монопольне 
становище і мають 
соціальне значення 
(електро-, газо-, водо, 
теплопостачання) 

- укладення договорів тощо Такі представники можуть працювати у 
ЦНАП за певним графіком. У разі, якщо 
вони не можуть бути на прийомі у всі дні 
роботи ЦНАП, то найкраще було б 
визначити один-два дні коли усі 
представники одночасно доступні для 
суб’єктів звернення   

 
 
1 

 
 
1 

 
 

від 2  
 

 Всього (від)   2 2 4-6 
 


