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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ державної реєстрації нерухомого майна, бізнесу та місця проживання Вишгородської міської ради

1. Загальні положення:

[bookmark: _GoBack]1.1. Відділ державної реєстрації нерухомого майна, бізнесу та місця проживання Вишгородської міської ради (далі - Відділ) є виконавчим органом Вишгородської міської ради та реалізує делеговані повноваження покладені на місцеве самоврядування у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, реєстрації/знятті з реєстрації місця проживання фізичних осіб, формування та ведення реєстру територіальної громади у сфері реєстрації/знятті з реєстрації місця проживання. 
1.2. Відділ у своїй діяльності підконтрольний та підзвітний  міському голові. 
1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України та законами України, постановами Верховної Ради України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, актами президента України з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень. Державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, Законом України «Про місцеве самоврядування», Законом України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», Законом України «Про інформацію», Законом України «Про захист персональних даних», Законом України «Про Державний реєстр виборців», наказами, дорученнями, іншими нормативними актами Міністерства юстиції України, Державної міграційної служби України, регламентом виконавчого комітету Вишгородської міської ради, а також цим Положенням. 
1.4. Працівника Відділу призначаються та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства.
1.5. Фінансування діяльності Відділу здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету. Відділ володіє та користується закріпленим майном в межах, визначених законодавством України.
Відділ використовує в роботу штампи та печатки визначені та затверджені відповідно до чинного законодавства.
1.6. Міська рада створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників Відділу, забезпечує їх окремим приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками і літературою.
1.7. Положення про Відділ затверджується міською радою.

2. Основними завданнями відділу є:
 
2.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері реєстрації речових прав на нерухоме майно, юридичних осіб, та фізичних осіб-підприємців.
2.2. Ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно, Єдиного державного реєстру юридичних осіб, та фізичних осіб-підприємців, та громадських формувань.
2.3. Формування та ведення реєстру територіальної громади.
2.4. Реєстрація місця проживання/перебування осіб на території, на яку поширюються повноваження Вишгородської міської ради.
2.5. Зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб на території, на яку поширюються повноваження Вишгородської міської ради.
2.6. Передача протягом семи календарних днів інформації в електронній формі про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.
2.7. Подання щомісяця до 5 числа на паперовому та електронному носії відомостей про виборців (осіб) відділу ведення Державного реєстру виборців Вишгородської міської ради, на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців.
2.8. Оформлення і видачу витягів з реєстру територіальної громади /перебування або зняття з реєстрації місця проживання, дітям до 16 років, громадянам України та іноземцям чи особам без громадянства, які постійно або тимчасово проживають в Україні.
2.9. Подання до 5 числа на електронному носії знеособлені дані про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання осіб до відповідних територіальних органів Держстату за затвердженою формою.
2.10. Надає відповіді на запитувану інформацію суб’єктами звернень у встановлені законодавством терміни.
2.11. Надсилання повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи до органу реєстрації, на території обслуговування якого було зареєстроване попереднє місце проживання особи не пізніше наступного дня, у разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в інший адміністративно-територіальній одиниці.
2.12. Підготовка пропозицій щодо формування та реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців.
2.13. Вдосконалення системи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних та фізичних осіб-підприємців.

3. Функції відділу:

3.1. Здійснює державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно, юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.
3.2. Здійснює формування та ведення Державного реєстру прав на нерухоме майно та Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.
3.3. Здійснює заходи щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, юридичних осіб/підприємців та громадських формувань.
3.4. Забезпечує прийом та видачу документів, пов’язаних з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.
3.5. Забезпечує розгляд депутатських звернень та депутатських запитів народних депутатів України, звернень громадян, підприємств, установ, організацій всіх форм власності та запитів на публічну інформацію з питань, віднесених до компетенції Відділу, виявляє та усуває причини, що породжують обґрунтовані скарги громадян. 

3.6. Забезпечує ведення та зберігання реєстраційних справ, заяв про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання осіб, реєстраційної картотеки.

4. Відділ має право:

4.1. Залучати у встановленому порядку спеціалістів місцевих органів виконавчої влади, територіальних органів центральних органів виконавчої влади, спеціалістів інших відділів виконкому Вишгородської міської ради, а також спеціалістів підприємств, установ і організацій за погодженням з керівниками цих органів, для розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.2. Одержувати в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали, статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4.3. Брати участь у нарадах, у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів з метою сприяння здійсненню покладених на нього завдань.\
4.4. Посадові особи відділу, діючи від імені Вишгородської міської ради в порядку само представництва мають право брати участь у розгляді справ у місцевих  загальних судах, господарським судах, адміністративних судах усіх інстанцій зі всіма правами наданими позивачу, відповідачу, третім особам, заявникам, заінтересованим особам, іншим учасникам процесу.
4.5. Посадові особи відділу в порядку само представництва мають право брати участь у розгляді скарг на рішення, дії або бездіяльність державного реєстратора, суб'єкта державної реєстрації  до Міністерства юстиції України та його територіальних органів, в Колегії з розгляду скарг у сфері державної реєстрації Міністерства юстиції та Офісі протидії рейдерству.
4.6. Брати участь у розробленні пропозицій щодо підготовки кадрів в частині державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.
4.7. Вносити пропозиції керівництву міської ради щодо вдосконалення роботи Відділу.

5. Начальник відділу:

5.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.
5.2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка є громадянином України, має вищу юридичну освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра, вільно володіє державною мовою, має стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі не менше трьох років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах не менше років.
Не може бути призначена на посаду начальника Відділу особа, до якої існують обмеження, передбачені законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції».
5.3. Начальник відділу: 
5.3.1. керує діяльністю Відділу, забезпечує реалізацію завдань та функцій, що на нього покладені, діє від імені Відділу;
5.3.2. представляє відділ у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями;
5.3.3. планує роботу Відділу, визначає напрямки діяльності, шляхи вдосконалення й підвищення ефективності роботи Відділу;
5.3.4. подає пропозиції міському голові щодо структури, штатного розпису Відділу, заохочень, підвищення рангів, накладення дисциплінарних стягнень на працівників Відділу та щодо призначення на посади працівників відділу;
5.3.5. здійснює інші повноваження відповідно до законодавства.
5.4. У разі відсутності начальника Відділу виконання його обов’язків покладається на іншого працівника Відділу у встановленому порядку.
5.5. Державним реєстратором, може бути громадяни України, який має вищу юридичну освіту за спеціальністю правознавство, відповідає кваліфікаційним вимогам, встановленим Міністерством Юстиції України.
5.6. Спеціалісти Відділу мають відповідати встановленим кваліфікаційним вимогам.
5.7. Працівники Відділу призначаються і звільняються з посади відповідно до законодавства.
5.8. Графік роботи відділу затверджується рішенням виконавчого комітету Вишгородської міської ради.

6. Відповідальність посадових осіб:

6.1. За неналежне виконання покладених на відділ даним Положенням обов’язків, працівники відділу притягуються до відповідальності згідно чинного законодавства України.
6.2. За порушення трудового законодавства працівники притягуються до дисциплінарної відповідальності.

7. Заключні положення:

7.1. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
7.2. Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань фахової діяльності відділу, не допускається.
7.3. Вишгородська міська рада створює належні умови  для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує приміщенням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.


Секретар ради                                                                  Марина МЕЛЬНИК

