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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 керуючому справами виконкому 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 м.Покров;
· 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 м.Покров (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 та відділу ведення Державного реєстру виборців Нікопольської райдержадміністрації 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 виконання функцій 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 або виконання функцій державного реєстратора виконували функції державного реєстратора, перебуваючи у трудових відносинах з іншим суб’єктом державної реєстрації). 
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 по охороні 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»;
- 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, керуючого справами виконкому;
- 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
Заступник міського голови
_______________А.С. Маглиш
_______________ 
Керуючий справами виконкому
_______________ Г.М. Відяєва
_______________ 
Начальник відділу запобігання та протидії корупції
_______________Т.А. Горчакова
_______________ 
