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[image: image1.wmf]ПОКРОВСЬКА МІСЬКА РАДА
ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

 РІШЕННЯ
26.03.2021                                           м.Покров                              

   № 21
(5 сесія 8 скликання)
Про затвердження деяких Положень про відділи виконавчого комітету Покровської міської ради у новій редакції

Відповідно до статті 26, пункту 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», у зв'язку зі змінами в структурі органів управління міста,  міська рада
ВИРІШИЛА:

1.Затвердити Положення про відділи виконавчого комітету Покровської міської ради у новій редакції:

1.1.Положення про відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю виконавчого комітету Покровської міської ради, що додається;

1.2.Положення про відділ землекористування  виконавчого комітету Покровської міської ради, що додається;

1.3.Положення про реєстраційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради,  що додається;

1.4.Положення про Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету Покровської міської ради, що додається.

2.Керівникам відділів виконавчого комітету Покровської міської ради  привести посадові інструкції посадових осіб відділів у відповідність до Положень, затверджених пунктом 1 цього рішення.

3.Визнати таким, що втратили чинність пункти 1.3, 1.5, 1.6, 1.18 рішення ІІ пленарного засідання 52 сесії міської ради 7 скликання від 24.12.2019 № 36  “Про затвердження  Положень  про відділи виконавчого комітету Покровської міської ради у новій редакції”.

4.Контроль за виконанням цього рішення покласти на керуючого справами виконкому Відяєву Г.М. та на профільні  постійні комісії.
Міський голова 






                  О.М. Шаповал

ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 5 сесії міської ради
8 скликання 
26 березня 2021року № 21
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ архітектури та інспекції 
державного архітектурно-будівельного контролю 
виконавчого комітету Покровської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю виконкому міської ради (далі – відділ) є структурним підрозділом виконкому Покровської міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міському голові, не має статусу юридичної особи.  У своїй діяльності підпорядкований безпосередньо міському голові та заступнику міського голови згідно розподілу функціональних повноважень, який організовує роботу відділу. Також у межах делегованих державних повноважень, підконтрольний центральному органу виконавчої влади, що реалізує державну політику з питань державного архітектурно-будівельного контролю та нагляду.

1.2 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України та постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мiнрегiону та органу Державного архітектурно-будівельного контролю та нагляду, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями обласної ради, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурним підрозділом виконавчого комітету Покровської міської ради.

1.4. Положення про відділ затверджується рішенням міської ради. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються міським головою.

1.5 Для виконання поставлених завдань відділ має бути укомплектований фахівцями, які мають відповідну вищу освіту, досвід практичної роботи.

1.6 Працівники відділу приймаються на роботу на конкурсній основі і звільняються з займаної посади міським головою.

1.7 Відділ готує та подає для прийняття та затвердження проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови у передбаченій законом формі, організовує та контролює їх виконання.
1.8 Відділ видає акти у передбаченій законом формі,  організовує та контролює їх виконання.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 

2.1
Реалізація державної політики у сфері містобудування та архітектури, та з питань державного архітектурно-будівельного контролю. Виконання дозвільних та реєстраційних функцій у сфері мостобудівної дiяльностi.

2.2
Аналіз стану містобудування, організація розроблення, експертизи і подання на затвердження в установленому порядку містобудівної документації.
2.3
Координація діяльності суб’єктів містобудування щодо комплексного розвитку і забудови території Покровської територіальної громади. 

2.4
Здійснення державного архітектурно-будівельного контролю за дотриманням:
· вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, проектної документації, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, технічних умов, інших нормативних документів під час виконання підготовчих і будівельних робіт, архітектурних, інженерно-технічних і конструктивних рішень, застосування будівельної продукції щодо об'єктів, розташованих у межах міста;
· порядку здійснення авторського і технічного нагляду, ведення загального та (або) спеціальних журналів обліку виконання робіт (далі - загальні та (або) спеціальні журнали), виконавчої документації, складення актів на виконані будівельно-монтажні та пусконалагоджувальні роботи;
· інших вимог, установлених законодавством, будівельними нормами, правилами та проектною документацією, щодо створення об'єкта будівництва.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

3.1 Відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю відповідно до покладених на нього завдань.

3.2 Готує пропозиції до програм соціально-економічного розвитку Покровської міської ради, проектів місцевого бюджету і подає їх на розгляд виконавчого комітету міської ради.

3.3 Готує та подає в установленому порядку аналітичні матеріали і статистичну звітність з питань, що належать до його компетенції.

3.4
Сприяє в межах своїх повноважень у вирішенні питань соціально-економічного розвитку Покровської міської ради.

3.5
Розглядає пропозиції та подає до виконкому міської ради висновки щодо  визначення території, вибору, вилучення, приватизації та надання земель для містобудівних потреб відповідно до законодавства, забезпечує контроль за їх використанням і забудовою, а також здійснення на них запланованої містобудівної діяльності.

3.6 З використанням електронної системи видає забудовникам будівельні паспорти, паспорти прив’язки на розміщення тимчасових споруд для здійснення підприємницької діяльності, містобудівні умови та обмеження на проектування, будівництво, реконструкцію, реставрацію будинків і споруд, благоустрій територій.

3.7 Готує висновки щодо погодження проектів відведення земельної ділянки для надання у користування на правах оренди, постійного користування, приватної власності.

3.8
Визначає відповідність намірів заявника щодо розташування тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності містобудівній документації та будівельним нормам. Оформляє дозволи на їх розміщення.

3.9
Сприяє впровадженню в проектування і будівництво прогресивних планувальних і технічних рішень.

3.10  Забезпечує ведення містобудівного кадастру міста.

3.11
Створює архів містобудівної документації.

3.12 Організовує і проводить конкурси на розроблення проектів важливих об’єктів. Інформує через засоби інформації населення про містобудівні програми Покровської міської ради, розміщення важливих об’єктів.

3.13.Приймає участь у роботі центру надання адміністративних послуг.

3.14 Забезпечує в установленому порядку своєчасний розгляд заяв, звернень і скарг громадян, інших суб’єктів містобудування з питань, що належать до його компетенції та вживає відповідних заходів.

3.15 Формує інформацію та документи для підготовки відповідей на інформаційні запити юридичних, фізичних осіб та громадських організацій відповідно до вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації». 

3.16 Відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю є робочим органом який регулює діяльність з розміщення зовнішньої реклами.

3.17 Відділ архітектури та інспекції державного архітектурно-будівельного контролю є робочим органом, який регулює діяльність з  присвоєння, коригування, анулювання будівельних та поштових адрес на території Покровської територіальної громади.

3.18 Вносить відповідним органам пропозиції щодо прийняття згідно із законодавством рішень стосовно самовільно збудованих будинків та споруд.

3.19 Надає, отримує документи, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт, відмовляє у видачі таких документів, анулює їх, скасовує їх реєстрацію.

3.20 З використанням електронної системи створює електронні документи, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт i засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об'єктив, відомості про повернення на доопрацювання, відмови у видачі, скасування та анулювання зазначених документів.

3.21 Здійснює державний архітектурно-будівельний контроль за дотриманням:
· вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, проектної документації, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, технічних умов, інших нормативних документів під час виконання підготовчих і будівельних робіт, архітектурних, інженерно-технічних і конструктивних рішень, застосування будівельної продукції щодо об'єктів, розташованих у адміністративних межах Покровської територіальної громади;
· порядку здійснення авторського і технічного нагляду, ведення загального та (або) спеціальних журналів обліку виконання робіт (далі - загальні та (або) спеціальні журнали), виконавчої документації, складення актів на виконані будівельно-монтажні та пусконалагоджувальні роботи;
· інших вимог, установлених законодавством, будівельними нормами, правилами та проектною документацією, щодо створення об'єкта будівництва

3.22 Здійснює контроль за виконанням законних вимог (приписів) посадових осіб органів держархбудконтролю.

3.23 Розглядає відповідно до закону справи про адмiнiстративнi правопорушення, пов'язані з порушенням вимог законодавства, будівельних норм, стандартів i правил під час будівництва, порушенням законодавства під час планування та забудови територій та невиконанням законних вимог (приписів) посадових осіб органів держархбудконтролю.

3.24 Розглядає відповідно до закону справи про правопорушення у сфері мостобудівної дiяльностi із прийняттям відповідних рішень.

3.25 Здійснює iншi повноваження, визначені законом.
4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ

4.1
Залучати до розгляду питань, що належать до його компетенції,  спеціалістів інших структурних підрозділів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, а також об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).

4.2
Отримувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів, підприємств, установ та організацій інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.3
Скликати в установленому порядку наради, конференції і семінари з питань, що належать до його компетенції.

4.4
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими підрозділами виконкому міської ради, представницькими органами, а також підприємствами, установами й організаціями, об’єднаннями громадян.

Посадові особи Інспекції відділу для виконання покладених на них завдань під час перевірки мають право.

4.5
Безперешкодного доступу до місця будівництва об’єкта та до прийнятих в експлуатацію об'єктив, що підлягають обов’язковому обстеженню.

4.6 Складати протоколи про вчинення правопорушень та акти перевірок, накладати штрафи відповідно до закону.

4.7 У разі виявлення порушення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил, містобудівних умов та обмежень, затвердженого проекту або будівельного паспорта забудови земельної ділянки видавати обов’язкові для виконання приписи щодо:
· усунення порушення вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил;
· зупинення підготовчих та будівельних робіт.

4.8 Здійснювати державний архітектурно-будівельний контроль за дотриманням:
· вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, проектної документації, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об’єктів містобудування, технічних умов, інших нормативних документів під час виконання підготовчих і будівельних робіт, архітектурних, інженерно-технічних і конструктивних рішень, застосування будівельної продукції щодо об'єктів, розташованих у межах Покровської територіальної громади;
· порядку здійснення авторського і технічного нагляду, ведення загального та (або) спеціальних журналів обліку виконання робіт (далі - загальні та (або) спеціальні журнали), виконавчої документації, складення актів на виконані будівельно-монтажні та пусконалагоджувальні роботи;
· інших вимог, установлених законодавством, будівельними нормами, правилами та проектною документацією, щодо створення об'єкта будівництва.

4.9 Проводити згідно із законодавством перевірку вiдповiдностi будівельних матерiалiв, виробів i конструкцій, що використовуються під час будівництва об'єктив, вимогам стандартів, будівельних норм i правил.

4.10 Залучати до проведення перевірок представників центральних i місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, експертних та громадських організацій (за погодженням з їх керівниками), фахiвцiв галузевих науково-дослідних та науково-технічних організацій.

4.11 Отримувати вiд органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, фізичних осіб інформацію та документи, необхiднi для здійснення державного архітектурно-будівельного контролю.

4.12 Вимагати у випадках, передбачених законодавством, вибіркового розкриття окремих конструктивних елементів будинків i споруд, проведення зйомки i замiрiв, додаткових лабораторних та інших випробувань будівельних матерiалiв, виробів i конструкцій.

4.13 Забороняти відповідно до законодавства експлуатацію закінчених будівництвом об'єктів, не прийнятих в експлуатацію.

4.14 Здійснювати фіксування процесу проведення перевірки з використанням фото-, аудіо- та відеотехніки.

4.15 Здійснювати контроль за дотриманням порядку обстеження та паспортизації об'єктів, а також за здійсненням заходів щодо забезпечення надiйностi та безпеки під час їх експлуатації.
5. КЕРІВНИЦТВО  І СТРУКТУРА ВІДДІЛУ

5.1 Структура відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради, який затверджується сесією Покровської міської ради.

5.2 Особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження  і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету.

5.3 До складу відділу входять: 
· Головний архітектор — начальник відділу;
· головний спеціаліст;
· головний спеціаліст;
· головний спеціаліст.

5.4 
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства.

5.4.1 На посаду начальника відділу призначається особа з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста за відповідним напрямом професійного спрямування (будівництво та архітектура або право), стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та/або державній службі на керівних посадах не менш як три роки або на керівних посадах в іншій сфері не менш як п'ять років. 

5.4.2 Начальник відділу повинен знати Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання та протидії корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; основи права, політології та ринку праці; форми та методи роботи із засобами масової інформації; інструкцію з діловодства у  у виконавчому комітеті Покровської міської ради, основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну мову.

5.4.3 В своїй роботі керується Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами з питань, що належать до його компетенції, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
Начальник відділу:
· Здійснює керівництво діяльністю відділу.
· Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
· Розподіляє обов’язки працівників відділу. З метою забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій відділу може у разі потреби здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу.
· Розробляє і вносить на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників відділу.
· Забезпечує підвищення їх кваліфікації та професійного рівня, дотримання трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку.
· Планує роботу відділу і здійснює контроль за виконанням планів роботи.
· У встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, погоджує надання їм відпусток.
· Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
· Представляє відділ в органах місцевого самоврядування, місцевих органах виконавчої влади, правоохоронних та інших органах, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції.
· Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього керівництвом міської ради.
· За відсутності начальника Відділу його обов’язки виконує визначена в установленому порядку посадова особа Відділу. 
· Здійснює інші повноваження, визначені законом.

5.5 Працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:
· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;
· за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
· за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.
· На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», “Про звернення громадян” “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
· Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також  за не виконання  вимог та обмежень, встановлених  Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р. N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів.
6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

6.1
Відділ, під час виконання покладених на нього завдань, взаємодіє в установленому порядку з органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, спеціально уповноваженими державними органами, що здійснюють контроль за дотриманням природоохоронних, санітарно-гігієнічних, протипожежних вимог, охорони праці та інших вимог у сфері житлово-комунального господарства, а також з представницькими органами, науковими установами, підприємствами і організаціями, громадянами та їх об’єднаннями. 
Головний архітектор - начальник
відділу архітектури та інспекції державного
архітектурно-будівельного контролю 



         В.В. Галанова
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 5 сесії міської ради
8 скликання 
26 березня 2021 року № 21
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ землекористування  виконавчого комітету 
Покровської міської ради
     Це Положення розроблено на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та чинного земельного законодавства.
1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ землекористування виконавчого комітету Покровської міської ради (надалі Відділ) утворюється за рішенням міської ради.

1.2. Відділ не є юридичною особою. Відділ є структурною одиницею виконавчого комітету міської ради та утримується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на утримання виконкому міської ради.

1.3. Відділ підзвітний і підконтрольний Покровській міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, безпосередньо міському голові та заступнику міського голови згідно розподілу функціональних обов’язків.

1.4. Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Земельним кодексом України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про звернення громадян», Законами України «Про оренду землі», «Про землеустрій», постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, указами Президента України, нормативними документами Держгеокадастру України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, міського голови, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, Регламентом виконавчого комітету Покровської міської ради, Інструкцією з діловодства, цим Положенням  та іншими нормативними документами в сфері земельних правовідносин. 
ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
2.1. Основними завдання Відділу є:
2.1.1.  Організація роботи щодо забезпечення конституційних та законних прав громадян та юридичних осіб на землю відповідно до Земельного кодексу України та інших нормативно-правових актів України.
2.1.2.  Організація роботи розгляду звернень громадян та юридичних осіб з приводу земельних питань.
2.1.3. Внесення пропозицій до відповідних інстанцій при формуванні та підготовці проектів нормативно-правових актів у галузі регулювання земельних відносин.
2.1.4. Організація і здійснення землеустрою. 
2.1.5.  Участь у розробленні та виконанні регіональних та місцевих програм у сфері використання і охорони земель, здійснення землеустрою, ведення земельного кадастру земель міста.

2.1.6. Комплексне забезпечення своєчасності та повноти надходжень до міського бюджету від використання земельних ділянок та їх продажу.

2.1.7. Здійснення самоврядного контролю за охороною та використанням земель міста.

2.1.8. Управління, при виконанні покладених на нього функцій, взаємодія з органами виконавчої влади, депутатами, постійними комісіями міської ради, іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.
ІІІ. ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ

3.1 Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. Реалізовує державну політику та вносить на розгляд міської ради пропозиції з питань регулювання земельних відносин, розпорядження землями комунальної власності, здійснення землеустрою.

3.1.2. Створює умови для раціонального та економічно обґрунтованого використання земель міста.

3.1.3. Здійснює заходи щодо розвитку ринку земель.

3.1.4. Приймає участь у розробці проектів і програм з реорганізації, упорядкування, благоустрою та забудови окремих територій та міста в цілому, а також з питань розмежування земель державної та комунальної власності.


3.1.5. Проводить розробку проектів нормативно-правових актів (рішень міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови).

3.1.6. Забезпечує виконання функцій з продажу земельних ділянок на конкурентних засадах (земельних торгах) суб’єктам підприємницької діяльності.

3.1.7. Забезпечує виконання функцій з продажу права оренди земельних ділянок на конкурентних засадах (земельних торгах) фізичним та юридичним особам.

3.1.8. Забезпечує виконання функцій з продажу земельних ділянок комунальної власності несільськогосподарського призначення громадянам та юридичним особам, які мають право на набуття земельних ділянок у власність (викуп земельних ділянок, на яких розташовані об’єкти нерухомого майна, що є власністю покупців цих ділянок) на території міста Покров.
 
  3.1.9. Забезпечує виконання функцій з організації приватизації земельних ділянок на території міста Покров (для будівництва і обслуговування жилого будинку, господарських будівель і споруд; для ведення садівництва; для будівництва індивідуальних гаражів).

3.1.10. Забезпечує виконання функцій з організації оформлення права постійного користування на земельні ділянки на території міста Покров.

3.1.11. Забезпечує виконання функцій щодо зміни цільового призначення земель, які перебувають у власності громадян або юридичних осіб, на території міста Покров.

3.1.12.  Забезпечує виконання функцій з  передачі в користування земельних ділянок (на умовах оренди) та укладення договорів оренди землі з фізичними та юридичними особами на території міста Покров.

3.1.13. Забезпечує виконання функцій з  поділу та об’єднання земельних ділянок на території міста Покров.

3.1.14. Приймає участь в підготовці пропозицій щодо вилучення (викупу) земельних ділянок для суспільних потреб територіальної громади міста.

3.1.15. Готує матеріали та вносить на розгляд міської ради та виконавчого комітету пропозиції щодо:
- організації і здійснення землеустрою; 

- справляння плати за землю. 

3.1.16.  Спільно з іншими виконавчими органами Покровської міської ради готує пропозиції про надання земельних ділянок на території міської ради у власність або користування громадянам та юридичним особам. Приймає участь у роботі комісій по вибору земельних ділянок для погодження будівництва жилих, виробничих, культурно-побутових та інших будівель і споруд.

3.1.17. Бере участь у виборі земельних ділянок під розміщення об'єктів будівництва та вносить на розгляд міської ради пропозиції щодо погодження місця їх розташування, викупу та вилучення земель, передачі земельних ділянок у власність та надання у користування, в тому числі на умовах оренди.

3.1.18. Готує матеріали для розгляду постійною комісією міської ради з питань земельних відносин та готує матеріали комісії по відшкодуванню збитків по боржниках за користування земельними ділянками та подання цих матеріалів на стягнення заборгованості до господарського суду.

3.1.19. Проводить консультації з питань землекористування щодо порядку оформлення прав власності або користування  земельними ділянками. 

3.1.20.  Готує та подає проекти рішень виконкому та проекти  рішень міської ради відповідно до покладених повноважень та функцій відділу.
   3.1.21. Здійснює реєстрацію: заяв про надання відомостей з Державного земельного кадастру; заяв в електронній формі про отримання відомостей з Державного земельного кадастру про земельну ділянку.
   3.1.22. Проводить перевірки відповідності поданих документів вимогам законодавства.
   3.1.23.  Надає  відомості з Державного земельного кадастру про землі та земельні ділянки (їх частини), розташовані в межах району, міста республіканського (Автономної Республіки Крим) чи обласного значення, та відмови у їх наданні, витяги з Державного земельного кадастру про будь-яку земельну ділянку в межах державного кордону.
   3.1.24 Оприлюднює за допомогою програмного забезпечення Державного земельного кадастру на офіційному веб-сайті Держгеокадастру дати та номера реєстрації заяв про надання відомостей з Державного земельного кадастру, їх стислого змісту та інформації про результати розгляду.
ІV. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ
       
4.1. Відділ має право:

4.1.1. Одержувати в установленому законодавством порядку від органів державної влади, а також підприємств, установ та організацій інформацію, документи (копії документів) і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
    4.1.2. Звертатися та одержувати від управління Держгеокадастру у Нікопольському районі Дніпропетровської області інформацію, документи (копії документів) і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
       4.1.3. Вносити на розгляд міської ради та виконкому пропозиції про припинення права користування земельними ділянками, згідно із Земельним кодексом  України.
4.1.4.  Одержувати від усіх землекористувачів, власників земельних ділянок інформацію та документи щодо прав користування землею, необхідних для відділу.
4.1.5. Залучати спеціалістів інших організацій, установ (за погодженням з керівниками) для розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
4.1.6.   Викликати громадян та інших посадових осіб для отримання  пояснень у зв’язку з порушенням ними земельного законодавства.
4.1.7.  Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.1.8.  Розглядати листи, заяви та скарги фізичних та юридичних осіб з питань земельних відносин. Проводити особистий прийом громадян.
4.1.9. Вирішувати інші питання у галузі земельних відносин у межах своєї компетенції.
4.1.10. Здійснювати делеговані йому міською радою та виконавчим комітетом повноваження.
VІ. КЕРІВНИЦТВО І СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
5.1. Структура відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради, який затверджується рішенням сесії Покровської міської ради.
5.2. Начальник та головні спеціалісти, що працюють у відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету. 
5.3. До складу відділу входять: 

- начальник відділу - 1 ;

- головні спеціалісти - 2

- спеціаліст 1 категорії - 1
5.4. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства України. 

5.5. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою в порядку, передбаченому трудовим законодавством та з питань місцевого самоврядування. За відсутності начальника відділу його обов’язки виконує визначена в установленому порядку посадова особа відділу. 

5.6. Начальник відділу повинен мати:
· вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, 
· стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років;
· вільно володіти державною мовою.

5.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України; закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання корупції" та інші закони України з питань організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що стосуються розвитку відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства з питань, що належать до його компетенції; основи регіонального управління, економіки та управління персоналом; інструкцію з діловодства у відповідному органі місцевого самоврядування; основи психології, економіки, фінансів; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері.

5.7.1 В своїй роботі керується Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами по охороні праці, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

5.7.2. Начальник відділу землекористування здійснює свої повноваження, відповідно до посадової інструкції.
VІ. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
6.1. Відділ несе відповідальність:
· за своєчасне і якісне виконання покладених на нього завдань;
· за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених аналітичних матеріалів, інформацій, звітів тощо;
· за збереження документів та утримання їх у належному стані;
· за дотримання державної таємниці та збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

6.2. Начальник і працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:
· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;
· за порушення норм етики поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
· за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.
· На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», “Про звернення громадян” “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
6.3.Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також за не виконання вимог та обмежень,   встановлених Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р. N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

7.1. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами виконавчого апарату міської  ради, зі структурними підрозділами, підприємствами, установами, організаціями, органами місцевого самоврядування, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян та громадянами.
В.о. начальника відділу землекористування 


        Ю.А. Ігнатенко
ЗАТВЕРДЖЕНО
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П О Л О Ж Е Н Н Я
про реєстраційний відділ 
виконавчого комітету Покровської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Реєстраційний відділ виконавчого комітету Покровської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого  комітету Покровської міської ради, який утворюється міською радою, підзвітний і підконтрольний міському голові.

У своїй діяльності підпорядкований заступнику міського голови згідно розподілу функціональних повноважень.
Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Цивільним кодексом України, Господарським кодексом України, Земельним кодексом України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» та іншими законами, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України, інших центральних органів виконавчої влади, а також рішеннями Покровської міської ради та її виконавчого комітету, що регулюють діяльність у сфері державної реєстрації, розпорядженнями міського голови, іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.
Відділ не є юридичною особою. 
Положення про реєстраційний відділ затверджується рішенням міської ради. Посадові інструкції працівників реєстраційного відділу затверджуються міським головою.
В реєстраційному відділі зберігаються та використовуються: печатки «РЕЄСТРАЦІЙНИЙ ВІДДІЛ», «РЕЄСТРАЦІЙНИЙ ВІДДІЛ №1», печатка державного реєстратора речових прав на нерухоме майно (№1), печатка державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців (№2), штамп «ЗНЯТО З РЕЄСТРАЦІЇ МІСЦЯ ПРОЖИВАННЯ», штамп «МІСЦЕ ПРОЖИВАННЯ ЗАРЕЄСТРОВАНО ЗА АДРЕСОЮ», штамп «МІСЦЕ ПЕРЕБУВАННЯ ЗАРЕЄСТРОВАНО ЗА АДРЕСОЮ», штамп «АНУЛЬОВАНО». 
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
Основним завданням відділу є забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та виконання покладених на органи місцевого самоврядування повноважень у сфері реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб, ведення реєстру територіальної громади міста.
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
· У межах своєї компетенції реєстраційний відділ здійснює повноваження щодо реєстрації права власності на нерухоме майно, а саме: 
· здійснює державну реєстрації речових прав на нерухоме майно відповідно до Закону;
· здійснює формування та ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;
· забезпечує взяття та облік безхазяйного нерухомого майна відповідно до Закону;
· здійснює заходи щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;
· забезпечує прийом та видачу документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, взяттям та облік безхазяйного нерухомого майна, наданням інформації з Державного реєстру прав;
· встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями;
· веде прийом громадян з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, відповідно до встановленого графіку;
· формує реєстраційні справи в паперовій формі, веде архів реєстраційних справ та забезпечує їх зберігання;
· забезпечує в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом. 
· У межах своєї компетенції реєстраційний відділ здійснює повноваження щодо реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, а саме:
· здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, шляхом внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;
· проводить державну реєстрацію змін до відомостей про юридичних осіб,  що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань та державну реєстрацію змін до відомостей про фізичних осіб-підприємців;
· проводить державну реєстрацію припинення юридичних осіб та державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичних осіб-підприємців;
· формує, веде та забезпечує зберігання, протягом встановленого законодавством строку, реєстраційні справи юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;
· здійснює прийом громадян, представників юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, державної реєстрації змін до відомостей про юридичних осіб, що містяться в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань та державної реєстрації зміни імені або місця проживання фізичних осіб-підприємців, державної реєстрації припинення юридичних осіб, державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичними особами-підприємцями;
· здійснює передачу реєстраційних справ до іншого органу реєстрації у разі зміни місце знаходження юридичної особи, місця проживання фізичної особи-підприємця; 
· надає відомості з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань у вигляді витягів;
· надає документи (копії документів, що вилучаються) з реєстраційних справ за ухвалою слідчого судді, суду про тимчасовий доступ до речей і документів та на підставі рішення суду про витребування документів з реєстраційних справ;
· здійснює інші дії, передбачені чинним законодавством. 
· У межах своєї компетенції реєстраційний відділ здійснює повноваження щодо реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання, а саме:
· здійснює реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах міста Покров та Шолоховського старостинського округу;
· формує, веде та адмініструє Реєстр територіальної громади міста;
· здійснює обмін відомостями між Реєстрами інших територіальних громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання особи у разі її вибуття з однієї адміністративно-територіальної одиниці та прибуття до іншої адміністративно-територіальної одиниці в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України;
· забезпечує передачу інформації та/або внесення у встановленому чинним законодавством порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб до Реєстру територіальної громади  (Єдиного державного демографічного реєстру - у разі підключення);
· забезпечує передачу протягом семи календарних днів інформації про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування на паперовому та електронному носії за встановленими формами до підключення до Єдиного державного демографічного реєстру;
· забезпечує подання щомісяця до 5 числа на паперовому та електронному носіях відомостей про виборців (осіб) до відділу ведення Державного реєстру виборців Покровської міської ради для поновлення бази даних Державного реєстру виборців;
· звітує щомісяця до 5 числа до відповідного територіального органу статистики та до відповідного територіального центру комплектування та соціальної підтримки (ТЦК та СП) про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб в межах територіальної громади міста; 
· веде прийом громадян з питань реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб, відповідно до встановленого графіку;
· забезпечує інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб;
· видає довідки: «Про реєстрацію місця проживання особи», «Про останнє місце проживання померлого та осіб, які проживали й були зареєстровані з ним на день смерті», «Про склад сім’ї або зареєстрованих у житловому приміщенні/будинку осіб», «Про зняття з реєстрації місця проживання/перебування»;
· готує відповіді на запити органів державної влади, підприємств, установ, організацій, закладів щодо доступу до персональних даних відповідно до Закону.
· отримує в установленому порядку від державних органів, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
· Розробляє та приймає участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що відноситься до повноважень відділу, та організовує їх виконання.
· Здійснює заходи щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації прав на нерухоме майно та реєстрації бізнесу.
· Приймає участь у проведенні нарад, семінарів, навчань, інших заходів з питань, що відносяться до компетенції відділу.  
· Розглядає звернення, запити, пропозиції, скарги, що належать до компетенції відділу.
· Забезпечує, в межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту персональних даних громадян.
· Організовує роботу з ведення архіву відповідно до встановлених  правил.
· Інформує міського голову, заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків, керуючого справами виконавчого комітету міської ради про порушення вимог законодавства з питань компетенції відділу.  
· Здійснює інші повноваження, передбаченні чинним законодавством.
4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ
В межах своїх повноважень відділ має право:
Отримувати (безоплатно) в установленому законодавством порядку від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності, їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, для виконання покладених на відділ завдань та обов’язків.
Залучати працівників відділів, управлінь та інших структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ та організації (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до компетенції відділу.
Вносити на розгляд міської ради та її виконавчого комітету проекти рішень, готувати проекти розпоряджень міського голови, заходів, а також відповідні службові (доповідні) записки та інформацію з питань, що належать до його компетенції.
Користуватися відповідними інформаційними базами даних (реєстрами) державних органів, державними, в тому числі урядовими системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.
Організовувати проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів з питань, що належать до компетенції відділу.
Вносити пропозиції керівництву міської ради щодо вдосконалення роботи відділу.
За дорученням керівництва представляти виконавчий комітет  міської ради в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.

Представляти відділ на засіданнях, колегіях, нарадах, інших зборах, які проводяться керівництвом виконавчого комітету міської ради.
 
Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов'язків. 
Вносити відповідно до функцій відділу пропозиції щодо заходів з оптимізації роботи виконавчого комітету, реалізації його повноважень.
Брати участь у сесіях міської ради, засіданнях виконавчого комітету, громадських слуханнях, нарадах та інших заходах, що відбуваються за участю міського голови, його заступників та секретаря міської ради.
Залучати за згодою керівників структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для підготовки й проведення заходів за участю керівництва міської ради, її органів, виконання інших завдань відповідно до покладених на відділ обов’язків.

5. КЕРІВНИЦТВО І СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
Структура реєстраційного відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради, який затверджується сесією Покровської міської ради. 
До складу реєстраційного відділу входять: 
державний реєстратор речових прав на нерухоме майно – начальник реєстраційного відділу;
державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців реєстраційного відділу;
головні спеціалісти реєстраційного відділу;
спеціаліст І категорії реєстраційного відділу.
Призначення на посаду (на конкурсній основі) та звільнення з посади працівників відділу здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства України 
Працівники відділу діють в межах повноважень, визначених посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.
Відділ очолює державний реєстратор речових прав на нерухоме майно - начальник реєстраційного відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою в порядку, передбаченому трудовим законодавством та з питань місцевого самоврядування.
На посаду начальника відділу призначається громадянин України,  який має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста за напрямком підготовки у галузі знань «Правознавство», вільно володіє державною мовою.
 
Для державного реєстратора, крім вимог, передбачених Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу» та іншими законами України, додатково встановлюються такі кваліфікаційні вимоги:
· стаж роботи у сфері права не менше трьох років або на посаді державного реєстратора чи на іншій посаді, що передбачає виконання функцій державного реєстратора (далі - посада державного реєстратора), не менше одного року;
· успішне проходження спеціальної перевірки діяльності державного реєстратора в Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно та Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань в порядку здійснення контролю, визначеному Кабінетом Міністрів України (для осіб, які до призначення на посаду державного реєстратора перебували на посаді державного реєстратора в іншого суб'єкта державної реєстрації). Спеціальна перевірка діяльності державного реєстратора в Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно, Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань не проводиться у випадках переведення з посади державного реєстратора на іншу посаду державного реєстратора в межах одного суб'єкта державної реєстрації чи переведення з посади державного реєстратора на іншу посаду державного реєстратора у зв'язку з реорганізацією або ліквідацією суб'єкта державної реєстрації, передачі або делегування повноважень і функцій від одного суб'єкта державної реєстрації до іншого.

 Начальник відділу керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  «Про запобігання корупції»,  указами та розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, наказами Державного комітету архівів України та іншими актами в галузі роботи з документами, Інструкцією з діловодства у виконавчому комітеті Покровської міської ради, Регламентом виконавчого комітету, законодавчими та нормативними актами з охорони праці, іншими нормативно - правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

Начальник відділу:

Здійснює керівництво відділом, організовує його роботу та несе персональну  відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій:

- розподіляє обов’язки працівників відділу. З метою забезпечення ефективної реалізації завдань і функцій відділу може у разі потреби здійснювати частковий перерозподіл функціональних обов’язків працівників відділу;

- розробляє і вносить на затвердження в установленому порядку посадові інструкції працівників відділу;

- визначає завдання і розподіляє обов'язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності, забезпечує підвищення кваліфікації та професійного рівня  працівників;

- забезпечує дотримання трудової і виконавської дисципліни, правил внутрішнього трудового розпорядку;

- готує подання на присвоєння чергових рангів працівникам відділу;

- забезпечує опрацювання і підготовку документів з питань, віднесених до компетенції відділу;

- забезпечує підвищення ділової кваліфікації працівників відділу;

- здійснює планування роботи відділу, контролює виконання запланованих заходів та звітує про їх виконання;

- інформує територіальну громаду міста про питання, які стосуються діяльності відділу; 

- організовує виконання доручень керівництва та звітує про їх виконання;

- у встановленому порядку вносить пропозиції про призначення, переміщення та звільнення працівників відділу, погоджує надання їм відпусток;

- підписує та візує документи в межах своєї компетенції;

- засвідчує копії документів у випадках, передбачених Інструкцією з діловодства;

- забезпечує чітку організацію діловодства та архівної справи у відділі;

- представляє відділ в органах місцевого самоврядування, органах державної  влади, правоохоронних та інших органах, підприємствах, установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян з питань, віднесених до його компетенції;

- здійснює попередній розгляд звернень громадян,  запитів, заяв, скарг юридичних та фізичних осіб з питань, що відносяться до компетенції відділу, доручає проведення перевірки викладеної у звернені інформації та підготовку відповідей працівникам відділу;

- здiйснює функцiї державного peєстpaтора речових  прав на нерухоме майно відповідно до положень Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;
         - адмініструє Реєстр територіальної громади; 

- визначає працівників відділу, відповідальних за зберігання реєстраційних справ;

- виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього керівництвом міської ради.

На час відсутності державного реєстратора речових прав на нерухоме    майно - начальника реєстраційного відділу, виконувати його обов’язки можуть державний реєстратор юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців або головний спеціаліст відділу.
6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Начальник і працівники відділу відповідно до чинного законодавства несуть матеріальну, дисциплінарну, адміністративну, кримінальну відповідальність:
· за порушення трудової дисципліни;
· за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;
· за порушення норм етичної поведінки посадової особи органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
· за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах;
· за збереження документів та утримання їх у належному стані;
· за дотримання та збереження конфіденційності службової інформації відповідно до чинного законодавства України.
На начальника та інших посадових осіб відділу у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади», «Про звернення громадян» “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також за не виконання вимог та обмежень, встановлених Законом України «Про запобігання корупції» від 14.10.2014р. N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 
                                     7.  ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ
Організація роботи реєстраційного відділу включає такі складові:

- забезпечення реалізації політики держави у сфері реєстрації речових прав на нерухоме майно, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання (перебування) громадян;

- надання консультацій одержувачам реєстраційних послуг з питань, що належать до компетенції відділу;

- організація обміну документами між адміністраторами ЦНАПу та спеціалістами відділу, державними реєстраторами;

- залучення представників структурних підрозділів виконкому для вирішення спірних питань,  що виникають в процесі надання реєстраційних послуг.

- здійснення заходів з підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання (перебування) громадян ; 

- здійснення формування та ведення реєстраційних справ; 

- організація роботи з комплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

- планування роботи відповідно до доручень міського голови, заступника міського голови відповідно до розподілу обов’язків;

- проведення моніторингу строків виконання документів та контроль своєчасного реагування на запити органів державної влади;

- контроль за термінами подання відповідей на запити.
8. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
Реєстраційний відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами виконавчого комітету міської  ради, зі структурними підрозділами, підприємствами, установами, організаціями, органами місцевого самоврядування, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян та громадянами.
Державний реєстратор речових прав
на нерухоме майно – начальник
реєстраційного відділу                                                                     О.М. Нестреляй

ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення 5 сесії міської ради
8 скликання 
26 березня 2021 року № 21 
ПОЛОЖЕННЯ
про Центр надання адміністративних послуг
виконавчого комітету Покровської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Центр надання адміністративних послуг (далі – Центр) утворюється з метою забезпечення надання адміністративних послуг при виконавчому комітеті Покровської  міської  ради.                         
1.2. Центр – це структурний підрозділ виконавчого комітету Покровської міської  ради, в якому надаються адміністративні послуги, передбачені чинним законодавством України, через адміністратора шляхом його взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.
У своїй діяльності підзвітний і підконтрольний міському голові (особі, яка здійснює його повноваження), підпорядкований заступнику міського голови згідно розподілу функціональних повноважень.
1.3. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації Центру приймається міською радою.
1.4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування та Положенням про Центр надання адміністративних послуг виконавчого комітету 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 від 20 лютого 2013 року №118 «Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних послуг» (із змінами), інших нормативно-правових актів, що регулюють відносини у сфері надання адміністративних послуг.

1.7. Фінансування діяльності Центру здійснюється коштами міського бюджету.
 
1.8. Фінансування може здійснюватися й за рахунок інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.

1.9. 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.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 
Основними завданнями Центру є:
2.1. організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
2.2. спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання;
2.3. забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг, що надаються через адміністратора;
2.4. створення зручних і доступних умов для отримання адміністративних, а також інших послуг суб’єктами звернень; побудова ефективної системи їх надання;
2.5. унеможливлення виникнення корупційних ризиків під час надання адміністративних та інших послуг;
2.6. організація ефективної взаємодії між суб’єктами звернень, адміністраторами та суб’єктами надання адміністративних, інших послуг.
3. ФУНКЦІЇ
3.1. Центром забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.
Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, визначається та затверджується міською  радою, та включає адміністративні послуги органів виконавчої влади, перелік яких затверджений Кабінетом Міністрів України.
На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг через Центр можуть надаватися інші адміністративні послуги.
3.3. Суб’єктам надання адміністративних послуг забороняється приймати заяви, видавати суб’єктам звернень оформлені результати надання адміністративних послуг (у тому числі рішень про відмову в наданні адміністративних послуг), якщо такі послуги надаються через Центр, крім випадків подання заяв через Єдиний державний портал адміністративних послуг.
3.4. У Центрі за рішенням міської ради також може здійснюватися надання інших послуг, а саме:
3.4.1 прийняття звітів, декларацій, скарг;
3.4.2 надання консультацій;
3.4.3 прийняття та видача документів, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг;
3.4.4 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).
3.5 Перелік муніципальних, інформаційно-консультаційних послуг, інших послуг, які надаються у Центрі, встановлюється у відповідності до укладених між Центром та суб’єктами надання таких послуг меморандумів (угод) про співпрацю.
· У приміщенні, де розміщується Центр можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо). Добір суб’єктів господарювання для надання супутніх послуг у Центрі здійснюється на конкурсній основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат та витрат часу суб’єктів звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сфері оренди державного та комунального майна.
· Надання суб’єктам звернення консультацій та інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, бланків заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, формуванні пакета документів не вважаються супутніми послугами та здійснюються адміністраторами Центру на безкоштовній основі.
· При наданні адміністративних та інших послуг забезпечуються:
3.8.1 вільний доступ до приміщення Центру, в тому числі комфортні умови для доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями;
3.8.2 облаштування інформаційних стендів, інформаційних терміналів та/або  інших засобів доведення інформації до суб’єктів звернення із зразками відповідних документів та інформації в обсязі, достатньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги;
3.8.3 розміщення на офіційному веб-сайті міської  ради в мережі Інтернет та інших ресурсах інформації про порядок надання адміністративних та інших послуг, графік роботи Центру;
3.8.4 можливість надання суб’єктам звернення консультацій та інформації про хід розгляду їх заяв за допомогою засобів телекомунікації (телефону, електронної пошти, інших засобів зв’язку);
3.8.5 здійснення прийому суб’єктів звернення згідно з графіком роботи Центру, затвердженого цим Положенням; 
3.8.6 видання довідково-інформаційних матеріалів про адміністративні та інші послуги, безоплатне поширення таких матеріалів у приміщенні Центру;
3.8.7 облаштування в зоні очікування скриньки для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних, інших послуг; проведення систематичного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття відповідних заходів. 
· Заява на отримання адміністративної послуги подається в письмовій, усній чи електронній формах. Письмова заява може бути подана особисто суб’єктом звернення або його представником (законним представником), надіслана поштою, а в разі надання адміністративних послуг в електронній формі – через Єдиний державний портал адміністративних послуг, у тому числі через інтегровані з ним інформаційні системи державних органів та органів місцевого самоврядування.
· Перелік та вимоги до документів, необхідних для отримання адміністративної послуги, визначаються чинним законодавством України. Забороняється вимагати від суб’єкта звернення документи або інформацію, не передбачені законом.
· Граничний строк надання адміністративної послуги визначається чинним законодавством України. У разі, якщо законом не визначено граничний строк надання адміністративної послуги, цей строк не може перевищувати 30 календарних днів з дня подання суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги.
· Адміністративна послуга вважається наданою з моменту отримання її суб’єктом звернення особисто в Центрі або направлення поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) листа з повідомленням про можливість отримання такої послуги на адресу суб’єкта звернення. У випадках, передбачених законодавством, відповідний документ може бути надісланий поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) або за допомогою засобів телекомунікаційного зв’язку. При цьому строк доставки поштової кореспонденції не зараховується до строку надання адміністративної послуги.
· З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання послуг суб’єктами звернень у межах міста за рішенням міської ради, можуть утворюватися віддалені місця для роботи адміністраторів Центру, в яких забезпечується надання адміністративних послуг відповідно до затвердженого переліку шляхом взаємодії адміністраторів із суб’єктами надання адміністративних послуг.
    3.14. Центр під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями.
    3.15.  Час прийому суб’єктів звернень є загальним (єдиним) для всіх адміністративних послуг, що надаються через Центр та становить – не менш як п’ять днів на тиждень та сім годин на день. У  віддалених робочих місцях адміністраторів Центру час прийому суб’єктів звернень визначається  міською радою.

3. 16. Прийом суб’єктів звернень у Центрі здійснюється без перерви на обід та не менш як один день на тиждень до 20-ї години. За рішенням  міської ради час прийому суб’єктів звернень може бути збільшено.
4. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ
В межах своїх повноважень центр має право:
4.1. безоплатно одержувати від суб’єкта надання адміністративних послуг, державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;
4.2  погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;
4.3 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;
4.4 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;
4.5 порушувати клопотання перед керівником Центру щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи Центру.
4.6. Основними завданнями адміністратора є:
4.6.1 надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг;
4.6.2 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»;
4.6.3 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; 
4.6.4 організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання;
4.6.5 здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строку розгляду справ та прийняття рішень;
4.6.6 надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом;
4.6.7 складення протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом;
4.6.8 розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладання стягнень.
5. КЕРІВНИЦТВО  І СТРУКТУРА 

5.1. Структура Центру, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Покровської міської ради, який затверджується сесією Покровської міської ради.

5.2. Посадові особи, що працюють у Центрі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету. 

5.3. До складу загального відділу входять: 
- адміністратор — керівник центру надання адміністративних послуг;
- адміністратори

5.4. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників Центру здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства України.

5.5. Відділ очолює адміністратор - керівник Центру надання адміністративних послуг, який призначається на посаду (на конкурсній основі) і звільняється з посади міським головою в порядку відповідно до чинного законодавства України.

5.6. Керівник Центру повинен мати:
· вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, післядипломна освіта у галузі знань "Державне управління".
· стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше 2 років;
· вільно володіти державною мовою.. 
5.2. Керівник Центру відповідно до завдань, покладених на Центр:
5.2.1 здійснює керівництво роботою Центру, несе персональну відповідальність за організацію діяльності Центру;
5.2.2 організовує діяльність Центру, в тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання адміністративних та інших послуг, вживає заходів до підвищення ефективності роботи Центру;
5.2.3 координує діяльність адміністраторів, контролює якість та своєчасність виконання ними обов’язків;
5.2.4 організовує інформаційне забезпечення роботи Центру, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;
5.2.5 сприяє створенню належних умов праці у Центрі, вносить пропозиції міському голові та міській  раді щодо матеріально-технічного забезпечення Центру;
5.2.6 розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністраторів, представників суб’єктів надання адміністративних та інших послуг, що беруть участь у роботі Центру;
5.2.7 забезпечує передачу суб’єктам надання адміністративних та інших послуг відповідних матеріалів для розгляду скарг та їх оперативного розв’язання, вживає заходів у межах повноважень щодо їх розгляду у визначені законодавством терміни;
5.2.8 може здійснювати функції адміністратора;
5.2.9 виконує інші повноваження згідно з актами законодавства, цим Положенням та Регламентом роботи Центру.
5.3. Адміністратори й суб’єкти надання адміністративних послуг не несуть відповідальності за недостовірність поданих фізичними та юридичними особами (їх законними представниками) документів (їх копій) для отримання адміністративних послуг. 
5.4. Адміністратори та інші посадові особи, уповноважені відповідно до законодавства надавати адміністративні послуги, несуть дисциплінарну, цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законом, за порушення вимог чинного законодавства України у сфері надання адміністративних послуг.
5.5. На начальника та інших посадових осіб Центру у повному обсязі поширюється дія Законів України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції»,  «Про очищення влади», “Про звернення громадян” “Про доступ до публічної інформації” та інших Законів України і підзаконних нормативно-правових актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та державної служби.
5.6. Відповідальність посадових осіб відділу настає у разі невиконання або неналежного виконання ними обов’язків та функцій, закріплених за працівниками відділу, а також за не виконання вимог та обмежень, встановлених Законом України "Про запобігання корупції" від 14.10.2014р.
N 1700-VII: займатися іншою оплачуваною роботою (за винятком зазначеним у ст.25 Закону); входити до складу правління, інших виконавчих чи контрольних органів; використовувати свої службові повноваження; безпосередньо або через інших осіб вимагати, просити, одержувати подарунки; спільної роботи близьких осіб прямого підпорядкування; розголошувати або використовувати інформацію, яка стала їм відома; за недотримання правил запобігання та врегулювання конфлікту інтересів. 
5.7. Дії або бездіяльність адміністраторів та інших посадових осіб, уповноважених відповідно до закону надавати адміністративні послуги, можуть бути оскаржені в суді в порядку, передбаченому чинним законодавством України.
5.8.  Шкода, заподіяна фізичним або юридичним особам посадовими особами, уповноваженими відповідно до закону надавати адміністративні послуги, адміністраторами внаслідок їх неправомірних дій, відшкодовується у встановленому чинним  законодавством України порядку.
6. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ

6.1. Організація роботи загального відділу включає такі складові:
· 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, що надаються через адміністратора.
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
7.1. Центр при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими відділами виконавчого апарату міської  ради, зі структурними підрозділами, підприємствами, установами, організаціями, органами місцевого самоврядування, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян та громадянами.
Адміністратор - керівник центру 
надання адміністративних послуг
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