
Додаток

ЗАТВЕРДЖЕНО

рішення міської ради

                                                                                            від  31.03.2021 №  8/9-21 
 
 ПОЛОЖЕННЯ 
про реєстраційний відділ 
виконавчого комітету Дружківської міської ради

у новій редакції
 
1.Загальні положення
1.1.Реєстраційний відділ  виконавчого комітету Дружківської  міської ради (далі Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Дружківської міської ради.
1.2.Вiддiл підзвітний і підконтрольний Дружкiвськiй міській раді, виконавчому комітету Дружкiвської міської ради, підпорядкований міському голові. Координує роботу Відділу заступник міського голови з питань дiяльностi  виконавчих органiв ради згідно з розподілом обов’язків.
1.3.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», ДСТУ ISO 9001:2009, Настоновою з якості в виконавчих органах Дружківської міської ради, Наказу Національного агентства України з питань державної служби від 05.08.2016 № 158 «Про затвердження Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування»,  розпорядженнями голови обласної державної адміністрації – керівника обласної військово-цивільної адміністрації, рішеннями Дружківської міської ради, виконавчого комітету Дружківської міської ради, розпорядженнями міського голови, Регламентом Дружківської міської ради VIII скликання, Регламентом роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Дружківської міської ради, Інструкцією з діловодства у виконавчих органах Дружківської  міської ради, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
1.4.Відділ не наділений правами юридичної особи.
1.5.Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.
1.6.Положення про Відділ та зміни до нього затверджуються рішенням Дружківської міської ради.
1.7.Ліквідація та реорганізація Відділу здійснюється на підставі рішення Дружківської міської ради у порядку, встановленому чинним законодавством України. 

  1.8. Відділ має круглу печатку з найменуванням Відділу, штампи: «анульовано», «скасовано».
Продовження додатку
2. Основні завдання Відділу
2.1.Реалізація повноважень у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців.
2.2.Реалізація повноважень у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.
2.3.Реалізація повноважень у сфері реєстрації та зняття   з  реєстрації  місця проживання/перебування осіб у межах території Дружківської міської територіальної громади.
         2.4.Формування та ведення Реєстру територіальної громади.

2.5.Здійснення передачі інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру.

2.6.Проведення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, юридичних осіб (крім громадських формувань), фізичних осіб - підприємців,  реєстрації,   зняття   з  реєстрації  місця проживання  особи у порядку, встановленому чинним законодавством України
         2.7.Здійснення розгляду звернень громадян та прийому громадян з питань, що відносяться до компетенції  Відділу.
         2.8.Здійснення інших повноважень, покладених на Відділ відповідно до чинного законодавства.
3. Функції Відділу
3.1.Проведення державної реєстрації юридичних осіб (крім громадських формувань), фізичних осіб підприємцями.
3.2.Проведення державної реєстрації включення відомостей про юридичну особу, зареєстровану до 01.07.2004 року, відомості про яку не містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань (крім громадського формування).
3.3.Проведення державної реєстрації змін до відомостей про юридичну особу, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, у тому числі змін до установчих документів юридичної особи (крім громадського формування)

3.4.Проведення державної реєстрації переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту (крім громадського формування).

3.5.Проведення державної реєстрації юридичної особи з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа (крім громадського формування).

3.6.Проведення державної реєстрації рішення про виділ юридичної особи (крім громадського формування).
3.7.Проведення державної реєстрації рішення про припинення юридичної особи (крім громадського формування).

3.8.Проведення державної реєстрації рішення про відміну рішення про припинення юридичної особи (крім громадського формування).

Продовження додатку

3.9.Проведення державної реєстрації зміни складу комісії з припинення (комісії з реорганізації, ліквідаційної комісії) юридичної особи (крім громадського формування).

3.10.Проведення  державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її ліквідації (крім громадського формування).

3.11.Проведення державної реєстрації припинення юридичної особи в результаті її реорганізації (крім громадського формування).
3.12.Проведення державної реєстрації створення відокремленого підрозділу юридичної особи(крім громадського формування). 
3.13.Проведення державної реєстрації внесення змін до відомостей про відокремлений підрозділ юридичної особи (крім громадського формування).
3.14.Проведення державної реєстрації припинення відокремленого підрозділу юридичної особи (крім громадського формування). 
3.15.Проведення державної реєстрації змін до відомостей про фізичну особу - підприємця, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань.
3.16.Проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи -  підприємця за її рішенням.

3.17.Проведення державної реєстрації та інших реєстраційних дій щодо юридичних осіб (крім громадського формування), фізичних осіб - підприємців.
3.18.Ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань.
3.19. Видача документів, що містяться в реєстраційній справі відповідної юридичної особи (крім громадського формування), фізичної особи – підприємця.
3.20.Ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.

3.21.Проведення державної реєстрації права власності на нерухоме майно.
3.22.Державна реєстрація іншого (відмінного від права власності) речового права на нерухоме майно.
3.23. Державна реєстрація обтяжень речових прав не нерухоме майно.

3.24. Внесення змін до записів Державного реєстру речових прав не нерухоме майно та їх обтяжень.
3.25.Скасування запису Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, скасування державної реєстрації речових прав не нерухоме майно та їх обтяжень, скасування рішення державного реєстратора (за рішенням суду).

3.26.Взяття на облік безхазяйного нерухомого майна.
3.27.Формування та ведення Реєстру територіальної громади;
3.28. Реєстрація місця проживання/перебування особи.

3.29.Зняття з реєстрації місця проживання особи.
3.30. Видача довідки про реєстрацію місця проживання/перебування особи.
3.31.Внесення змін до документа, до якого вносяться відомості про місце проживання/перебування у разі зміни нумерації будинка, перейменування вулиці (проспекта, провулка, тощо), населеного пункта, адміністративно-територіальної одиниці на підставі відповідних актів.
Продовження додатку

3.32.Передачу  інформації  та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей  про  реєстрацію  та зняття з реєстрації місця проживання/перебування   до   Єдиного   державного  демографічного реєстру.
3.33.Скасування реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи.
3.34.Розробка та підготовка на затвердження інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг, які надає Відділ.
3.35.Підготовка проектів рішень Дружківської міської ради,  виконавчого комітету Дружківської міської ради з питань, що належать до компетенції Відділу.
3.36.Організація та участь у проведенні міських нарад, семінарів з питань належать до компетенції Відділу.
3.37.Здійснення заходів щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців, реєстрації, зняття з реєстрації  місця проживання  особи.
3.38.Внесення пропозицій заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом обов'язків щодо удосконалення роботи Відділу.
3.39.В межах своїх повноважень забезпечення реалізації міських та загальнодержавних програм економічного та соціального розвитку міста та регіону.
3.40.Розгляд заяв і скарг, що надходять до Відділу.
3.41.Здійснення інших повноважень, покладених на Відділ відповідно до чинного законодавства. У вирішенні питань, що належать до його компетенції, Відділ взаємодіє з  центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або  організаціями.
4.Організація роботи Відділу
4.1.Робота Відділу ведеться згідно з планами, попередньо погодженими заступником міського голови з питань виконавчих органів ради згідно з розподілом обов’язків.
4.2.Структура, штатний розпис Відділу, гранична чисельність, фонд оплати праці працівників та видатки на його утримання визначаються рішенням Дружківської міської ради, виходячи з умов, особливостей та обсягів робіт, закріплених за Відділом та у межах відповідних бюджетних призначень.
4.3.Посадова інструкцію начальника Відділу узгоджується заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків та затверджується міським головою; посадові інструкції завідувачів секторів та інших посадових осіб  Відділу узгоджуються  начальником Відділу, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків та  затверджуються міським головою.
     4.4.Діловодство ведеться згідно з номенклатурою справ Відділу та вимог чинних нормативних актів.
Продовження додатку

5.Керівництво Відділом
 
5.1.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду за конкурсом або за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством, і звільняється з посади за розпорядженням міського голови.
5.2.Повноваження начальника Відділу, на час його відсутності з поважних причин (у зв’язку з хворобою, відпусткою, тощо), виконує посадова особа Відділу, визначена розпорядженням міського голови, яка набуває відповідних прав та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.
5.3.Начальник Відділу:
5.3.1.Керує роботою Відділу і забезпечує виконання поставлених перед Відділом завдань;
5.3.2.Несе персональну відповідальність за результати роботи Відділу;
5.3.3.Спрямовує роботу підлеглих працівників, розподіляє між ними обов’язки, розробляє посадові інструкції працівників Відділу;
5.3.4.Здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, вносить пропозиції заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків щодо кадрового резерву, організує систематичне навчання працівників Відділу, вносить пропозиції стосовно заохочення працівників Відділу;
5.3.5.Інформує про виконання рішень Дружківської міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та про інші питання відповідно до компетенції Відділу;
5.3.6.Вносить пропозиції заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків щодо планування та передбачення коштів у міському бюджеті на виконання повноважень Відділу, виконання міських та загальнодержавних програм в частині, що відноситься до повноважень відділу;
5.3.7.Забезпечує організацію діяльності та виконання встановленого обсягу повноважень Відділу та його посадових осіб, організовує роботу Відділу;
5.3.8.Сприяє створенню належних умов праці у Відділі, вносить пропозиції заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків щодо  матеріально-технічного забезпечення Відділу;
5.3.9.Бере участь у засіданнях колегій, нарадах, семінарах, засіданнях виконавчого комітету міської ради та сесіях міської ради, доводить позицію Відділу з питань, що розглядаються;
5.3.10.Організовує інформаційне забезпечення роботи відділу, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
5.3.11. Контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;
5.3.12.Розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників Відділу;
5.3.13. Виконує інші обов'язки згідно з чинним законодавством України.
6.Права Відділу

6.1.Відділ в ході виконання покладених на нього повноважень має право:
Продовження додатку
6.1.1.Одержувати в установлену порядку від виконавчих органів міської ради, органів державної виконавчої влади,  підприємств, установ і організацій, фізичних осіб 
інформацію, документи, інші матеріали, безоплатні статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань, скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції;
6.1.2.Інформувати заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків про випадки, коли відповідні виконавчі органи міської ради чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених задач з метою вжиття відповідних заходів;
6.1.3.Залучати за узгодженням з заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків відповідних спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться Відділом відповідно до покладених на нього завдань;
6.1.4.Приймати участь у пленарних засіданнях сесій міської ради, засіданнях виконавчого комітету, дорадчих органах, нарадах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою;
6.1.5.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;
6.1.6.Вносити пропозиції заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради відповідно до розподілу обов'язків щодо вдосконалення роботи з питань, які відносяться до компетенції Відділу.
6.2.Посадові особи Відділу в ході виконання своїх повноважень реалізують права визначені Законами України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» та іншими нормативно -  правовими актами України.

7.Відповідальність
Посадові особи Відділу несуть персональну відповідальність за:
7.1.Неналежне   виконання   або   невиконання   покладених   на   них   завдань та посадових обов'язків у відповідності з чинним законодавством;
7.2.Порушення вимог чинного законодавства України;
7.3.Відповідність підготовлених проектів рішень міської ради, виконкому міської ради, розпоряджень міського голови чинному законодавству;
7.4.Правопорушення,   скоєні  в  процесі   здійснення   своєї   діяльності -  в межах,  визначених чинним адміністративним, цивільним  та кримінальним законодавством України;
7.5.Завдання  матеріальної  шкоди –  в  межах,  визначених  чинним  законодавством України; 
7.6.Недотримання вимог Положення про Відділ, бездіяльність або невиконання покладених обов’язків, порушення правил внутрішнього розпорядку, трудової та виконавської дисципліни, норм  етики  поведінки  посадової  особи  місцевого самоврядування  та  обмежень, пов’язаних  з  прийняттям на службу  в  органи місцевого самоврядування.

Секретар міської ради 
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