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ПЕРВОМАЙСЬКА   МІСЬКА   РАДА
Миколаївської  області
97 СЕСІЯ           7  СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ

 від  30.01.2020    №  6
      м.Первомайськ    РАДА

Про затвердження Положення про відділ 
з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб
та оформлення паспортів громадянина України 
апарату виконавчого комітету

Первомайської  міської ради

Відповідно до частини 4 статті 54  Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг» та з метою забезпечення в місті реалізації повноважень у сфері здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання фізичної особи та оформлення паспортів громадянина України, які проживають на території м. Первомайськ, на підставі рішення Первомайської міської ради від 26.12.2019 року № 5 «Про внесення змін до рішення міської ради від 17.12.2015 року № 10 „Про затвердження структури Первомайської міської ради та її виконавчих органів”», міська рада 

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про відділ з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб та оформлення паспортів громадянина України апарату виконавчого комітету Первомайської  міської ради (далі – Положення), що додається.

2. Визнати такими, що втратили чинність рішення міської ради від 30.01.2017 року № 21 «Про затвердження Положення про сектор з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради» та від 25.04.2017 року № 19 «Про внесення змін до Положення    про сектор з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради».

3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань законності, самоврядування, депутатської діяльності, регламенту, зв'язків ради, засобів масової інформації, регуляторної політики, запобігання і протидії корупції та захисту прав споживачів. 
Міський голова 






    Людмила ДРОМАШКО
                                                                     
                      ЗАТВЕРДЖЕНО









рішення міської ради 










30.01.2020  № 6
ПОЛОЖЕННЯ

про  відділ з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб та оформлення паспортів громадянина України апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради 


1. Загальні положення
1.1. Відділ з питань реєстрації місця проживання фізичних осіб та оформлення паспортів громадянина України апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради  (далі – Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради,  утворюється міською радою, їй підзвітний та підконтрольний, підпорядковується виконавчому комітету міської ради та міському голові;
1.2. Відділ забезпечує надання адміністративних послуг через адміністраторів Центру надання адміністративних послуг (далі – ЦНАП) шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг щодо реєстрації місця проживання фізичних осіб та оформлення та видачі паспортів громадянина Україна та для виїзду за кордон з безконтактним електронним носієм; 

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законами України:  «Про адміністративні послуги», «Про свободу пересування  та вільний вибір місця проживання в Україні»,  «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус», «Про захист персональних даних», Цивільним кодексом України, Сімейним кодексом України, Житловим кодексом України, актами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, іншими відповідними законодавчими та нормативно-правовими актами, рішеннями Первомайської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядчими документами, а також цим Положенням;
1.4. Начальник та головні спеціалісти Відділу призначаються та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог чинного законодавства; 

1.5. Структура Відділу затверджується рішенням міської ради;
1.6. Відділ має печатку зі своїм найменуванням, штамп реєстрації місця проживання фізичної особи, штамп зняття з реєстрації місця проживання фізичної особи, штамп реєстрації місця перебування фізичної особи.


2. Основними завданнями відділу з питань реєстрації місця проживання та оформлення паспортів громадянина України є:
2.1. Забезпечення виконання органами місцевого самоврядування завдань і функцій у сфері  реєстрації місця проживання осіб;
2.2. Забезпечення реалізації повноважень органів місцевого самоврядування у сфері регулювання відносин, пов’язаних зі свободою пересування та вільним вибором місця проживання, а саме:
2.2.1. дотримання законодавства з питань здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання, оформлення паспортів громадянина України  та законодавства  у сфері захисту персональних даних;
2.2.2. співпраця  з територіальним підрозділом ДМС України; 
2.2.3. здійснення організаційного забезпечення надання адміністративних послуг, в тому числі із застосуванням засобів Єдиного державного демографічного реєстру (далі - Реєстр); 

2.3.  Реалізація державної політики в сфері управління якістю.

3. Відділ з питань реєстрації місця проживання та оформлення паспортів громадянина України, відповідно до покладених на нього завдань:
3.1.  Формує та веде Реєстр територіальної громади;

3.2. Здійснює обмін відомостями між реєстрами різних територіальних
громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання фізичної особи у разі її вибуття з однієї адміністративно-територіальної одиниці та прибуття до іншої адміністративно-територіальної одиниці;
3.3. Перевіряє належність документа, до якого вносяться відомості про
місце проживання особи, що його подала, його дійсність, правильність
заповнення заяви про реєстрацію місця проживання/перебування (про зняття з
реєстрації місця проживання) та наявність документів, необхідних для цього;
3.4. В день звернення особи або її представника, чи в день отримання
документів від Центру надання адміністративних послуг або представника
спеціалізованої соціальної установи, закладу соціального обслуговування та
соціального захисту, посадової особи виконавців послуг з управління
(утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об'єднання
співвласників багатоквартирного будинку, органів державної реєстрації актів
цивільного стану або даних від органу соціального захисту населення, приймає
рішення про реєстрацію (про зняття з реєстрації) або про відмову у реєстрації
(знятті з реєстрації) місця проживання;
3.5. Вносить відомість про реєстрацію (зняття з реєстрації) місця
проживання в документ, до якого вносяться відомості про місце проживання;
3.6. Формує і вносить дані про реєстрацію (зняття з реєстрації) місця
проживання особи до реєстру територіальної громади відповідно до
затвердженого Порядку;
3.7. Формує інформацію про реєстрацію (зняття з реєстрації) місця
проживання/перебування особи для її передачі до Єдиного державного
демографічного реєстру. До підключення до Єдиного державного
демографічного реєстру, інформація передається протягом семи календарних
днів до територіального підрозділу ДМС у паперовому та електронному вигляді
за встановленими формами;
3.8. Оформлює і видає довідку про реєстрацію місця
проживання/перебування дітям до 14 років та громадянам, які мають паспорт
громадянина України у формі картки, за встановленою формою;
3.9.  Оформлює і видає довідку про зняття з реєстрації місця проживання,
встановленої форми, дітям, які не досягли 14 років, та громадянам, які мають
паспорт громадянина України у формі картки, а також вилучає раніше видану
довідку про реєстрацію місця проживання для подальшого знищення;
3.10. Надсилає повідомлення (залежно від форми ведення реєстрів - в
письмовій або електронній формі) про зняття з реєстрації місця проживання
особи за встановленою формою, у разі здійснення реєстрації місця проживання
одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій
адміністративно-територіальній одиниці. Повідомлення надсилається до органу
реєстрації, на території обслуговування якого було зареєстроване попереднє
місце проживання особи;
3.11. Скасовує реєстрацію місця проживання/перебування особи або
зняття з реєстрації місця проживання в разі її проведення з порушенням вимог
законодавства;
3.12. У разі прийняття рішення про зміну нумерації будинків,
перейменування вулиць (провулків), зміни в адміністративно-територіальному
устрої на підставі відповідних актів вносить зміни до реєстру територіальної
громади із збереженням попередніх даних та з подальшим внесенням цієї
інформації до Єдиного державного демографічного реєстру;
3.13. Надає визначені законодавством відомості до Державного реєстру
виборців про громадян України, які належать до відповідної адміністративно-територіальної одиниці;
3.14. Картотеки з питань реєстрації осіб, які передані ДМС та житлово-експлуатаційними організаціями, що забезпечували ведення картотек, підтримуються в актуальному стані за карткою реєстрації особи та адресною карткою особи за відповідними формами - до створення реєстру територіальної громади;
3.15.  Оформлює і видає паспорти громадянина України з безконтактним електронним носієм у разі обміну паспорту громадянина України зразка 1994 року (у формі книжечки),  у зв’язку : зі зміною інформації, внесеної до паспорту (прізвища, імені, по батькові, дати народження, місця народження); виявлення помилки в інформації, внесеної до паспорту; непридатності паспорту для подальшого використання; досягнення 25-чи 45- річного віку особою, яка має паспорт зразку 1994 року;

3.16.  Оформляє і видає паспорт громадянина України для виїзду за кордон з безконтактним електронним носієм;
3.17. Сприяє удосконаленню та ефективності функціонування системи управління якістю у Відділі;

3.18. Здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань. 
4. Покладання на відділ з питань реєстрації місця проживання  та оформлення паспортів громадянина України завдань, що виходять за межі його компетенції, не допускаються. 

5. Відділ з питань реєстрації місця проживання  та оформлення паспортів громадянина України має право:
5.1. Вносити на розгляд керівництва міської ради та виконавчого комітету проєкти рішень, розпоряджень, доповідні записки, пропозиції щодо вдосконалення роботи з питань, що належать до компетенції Відділу;

5.2. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, державних органів, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;
5.3. Залучати спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на Відділ завдань, та здійснення перевірки стану дотримання вимог чинного законодавства.
6. Відділ з питань реєстрації місця проживання та оформлення паспортів громадянина України взаємодіє у процесі виконання покладених на нього завдань:

6.1. З органами виконавчої влади, що забезпечують реалізацію державної політики у сфері реєстрації місця проживання фізичних осіб, органами місцевого самоврядування, закордонними дипломатичними установами України;

6.2. Із засобами масової інформації з питань висвітлення актуальної інформації для населення;

6.3. Із структурними підрозділами апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради;
6.4. З іншими установами, закладами, організаціями в порядку, передбаченому законодавством.

7. Відділ очолює начальник, який:
7.1. Має вищу юридичну освіту, за освітньо-кваліфікаційним рівнем  спеціаліста або магістра, стаж роботи за фахом на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років або який має практичний досвід, аналогічний функціям цього Відділу, вільне володіння українською мовою, володіння персональним комп'ютером.
7.2. Повноваження начальника Відділу : 

7.2.1. керує діяльністю Відділу, забезпечує реалізацію завдань та функцій, що на нього покладені, діє від імені Відділу;
7.2.2. представляє Відділ у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями в Україні; 

7.2.3. розподіляє обов’язки між працівниками Відділу;

7.2.4. інформує міського голову, заступників міського голови, керуючу справами виконавчого комітету міської ради про порушення вимог законодавства з питань компетенції Відділу;

7.2.5. організовує виконання розпорядчих документів міської ради та її виконавчого комітету в межах повноважень Відділу;
7.2.6. забезпечує в межах своїх повноважень зберігання інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;
7.2.7. підписує визначені Законом документи, що скріплюються печаткою Відділу;
7.2.8. вносить, у встановленому законодавством порядку, пропозиції стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону;
7.2.9. може виконувати функції працівника з питань реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці;
7.2.10. несе персональну відповідальність за невиконання покладених на Відділ завдань, за порушення працівниками Відділу трудової дисципліни та за розголошення ними відомостей, що містяться в документах, які належать до компетенції Відділу;
7.2.11. забезпечує, організовує та контролює ведення діловодства у Відділі у відповідності до вимог законодавства;

7.2.12. виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та Положення про Відділ. 
8. Працівники відділу з питань реєстрації місця проживання та оформлення паспортів громадянина України:
8.1. Головні спеціалісти Відділу  мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра за спеціальністю «Правознавство» чи пов’язаною з інформаційними технологіями та стаж роботи за фахом не менше, як 1 рік;
8.2. Повноваження працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою;
8.3. Працівники Відділу зобов’язані забезпечувати виконання вимог діючого законодавства України щодо конфіденційності інформації відносно особи, не допускати в своїй діяльності порушення вимог антикорупційного законодавства

9. Фінансове та матеріальне забезпечення Відділу:

9.1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету;

9.2. Штатний розпис Відділу затверджується у межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених міською радою;
9.3. Розмір посадових окладів працівників встановлює міський голова, відповідно до чинного законодавства;

9.4. Матеріальне забезпечення Відділу службовими приміщеннями та іншими матеріально-технічними засобами здійснює міська рада.


10. Ліквідація та реорганізація Відділу:

Ліквідація та реорганізація Відділу здійснюється за рішенням міської ради відповідно до чинного законодавства України.

Заступник міського голови 

по комунальній власності, 

земельних відносинах 

та архітектурних питаннях





Світлана СВІДЕРКО
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