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КРАСНОГРАДСЬКА МІСЬКА РАДА  

VІІІ СЕСІЯ  VІІ СКЛИКАННЯ

РІШЕННЯ 

25 лютого 2016 року                                                                             № 182 - VIІ

Про затвердження Положення про  відділ  

реєстрації Красноградської міської ради 

Відповідно до статей  11, 26, 51, 52, 53, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення Красноградської міської ради від                      25 грудня 2015 року № 58-VII «Про затвердження структури виконавчих органів міської ради, загальної чисельності апарату ради та її виконавчих органів» (зі змінами), Положення про виконавчий комітет та інші виконавчі органи Красноградської міської ради, з метою забезпечення реалізації повноважень ради:


1. Затвердити Положення про відділ реєстрації Красноградської міської ради, згідно з додатком.

2. Рішення набуває чинності з 01 березня 2016 року.

3. Контроль за виконанням рішення покласти на постійну  комісію з політико-правових питань, законності, правопорядку, місцевого самоврядування (Позняк В.А).

           Міський голова





В.І. Максим

                                                                                   Додаток 

до рішення VІІІ сесії VІІ скликання 

Красноградської міської ради

                                                                                   від 25.02 .2016 р. №182 – VІІ
Положення 
про відділ реєстрації 
Красноградської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Відділ реєстрації (далі – відділ) є виконавчим органом Красноградської міської ради, який утворюється, реорганізується, ліквідується рішенням ради.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими чинними нормативно-правовими актами України, рішеннями ради, розпорядженнями міського голови, а також цим Положення.

1.3. Структура відділу, чисельність, посадові оклади працівників встановлюються штатним розписом виконавчого апарату міської ради.

1.4. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються міським головою.

1.5. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснюється міським головою відповідно до чинного законодавства за поданням першого заступника голови.

1.6. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи.

1.7. Відділ підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований міському голові та першому заступнику міського голови.

2. Завдання та функції
2.1. Основними завданнями та функціями відділу є:
2.1.1. Формування та ведення реєстру територіальної громади м.Краснограда, селищ Степове, Дослідне, Куми.

2.1.2. Здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання, перебування фізичних осіб.

2.1.3 Передача інформації, внесення в установленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання, перебування до Єдиного державного демографічного реєстру. 
2.1.4. Ведення погосподарського  обліку селищ Дослідне, Степове, Куми, відповідно до затвердженої Державного комітету статистики України Інструкції  з ведення погосподарського обліку  в сільських, селищних та міських радах. 

2.1.5. Видача довідок населенню згідно Положення про видачу довідок у Красноградській міській раді.

2.1.6. Розроблення та участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що відноситься до повноважень відділу та організація їх виконання.

2.1.7. Забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання, перебування фізичних осіб.

2.1.8. Забезпечення оприлюднення та вільного доступу до необхідної суб'єктам звернення інформації для отримання адміністративних послуг.

2.1.9. Інформування міського голови, першого заступника міського голови про порушення вимог законодавства з питань компетенції відділу.

2.1.10. Розгляд звернень, пропозицій, скарг фізичних і юридичних осіб, що належать до компетенції відділу.

2.1.11. Організація ведення діловодства та зберігання документів відповідно до встановлених правил.

2.1.12. Організація виконання розпорядчих документів міської ради та її виконавчого комітету в межах повноважень відділу.

2.1.13. Формування та ведення електронного документообігу, електронних баз даних.

2.1.14. Здійснення обміну відомостями між реєстрами різних 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.

2.1.15. Подання органам Державного реєстру виборців відомостей, на підставі яких здійснюється поновлення бази даних Державного реєстру виборців.

2.1.16. Відповідно до чинного законодавства підготовка та подання статистичної звітності, що відноситься до компетенції відділу.

2.1.17. Виконання інших завдань за дорученням міського голови та першого заступника міського голови.

3. Права

Для здійснення покладених на нього завдань та обов’язків відділ має право:

3.1. Залучати працівників інших відділів виконавчого апарату міської ради до виконання завдань, покладених на відділ.

 
3.2. Брати участь у роботі сесій міської ради, засіданнях постійних комісій міської ради, робочих групах, нарадах, інших заходах.

3.3. Робити запити та одержувати у встановленому порядку від органів місцевого самоврядування, місцевих органів виконавчої влади, правоохоронних та інших органів, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності інформацію, довідки, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.4. Залучати за згодою міського голови та першого заступника міського голови відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативно-правових актів та інших документів, а також для підготовки і проведення заходів за участю керівництва ради, її органів, виконання інших завдань відповідно до покладених на відділ обов’язків.

3.5. Подавати на розгляд міському голові ради, першому заступнику міського голови проекти рішень ради, розпоряджень, вносити відповідно до функцій відділу пропозиції щодо заходів з оптимізації роботи міської ради, реалізації її повноважень.

3.6. Організовувати і проводити наради, семінари та інші заходи з питань, що пов’язані з виконанням завдань і функцій відділу.

4. Керівництво

4.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою, за поданням першого заступника голови в порядку, передбаченому трудовим законодавством та з питань місцевого самоврядування.

4.2. Начальник відділу повинен мати повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

4.3. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, Закони України, Постанови Верховної Ради України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України з питань, що відносяться до компетенції відділу, рішення міської ради, Регламент роботи міської ради, Положення про виконавчий комітет і умови застосування чинного законодавства з питань, що відносяться до компетенції відділу.

5. Відповідальність 

5.1. Відділ відповідає:

5.1.1. За своєчасне і якісне виконання покладених на нього завдань.

5.1.2. За достовірність, правильність та об’єктивність підготовлених матеріалів, інформацій, звітів тощо.

5.1.3. За збереження документів і додержання їх у належному стані.

5.1.4. За збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

5.2. Працівники відділу притягуються до відповідальності відповідно до чинного законодавства:

5.2.1 За порушення трудової дисципліни.

5.2.2. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов'язків і завдань, бездіяльність або невикористання наданих їм прав;

5.2.3 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;

5.2.4. За розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.

6. Взаємозв’язки

6.1. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з:

6.1.1.   Центральними та місцевими органами виконавчої влади, іншими державними органами.

6.1.2.  Підприємствами, установами й організаціями усіх форм власності.

6.1.3.  Об’єднаннями громадян;

6.1.4.   Засобами масової інформації.

6.2. Відділ за згодою міського голови або першого заступника може бути залучений до спільної роботи з органами місцевого самоврядування та місцевими органами виконавчої влади з метою надання консультативної допомоги.

7. Взаємозамінність працівників відділу

7.1. Під час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує посадова особа, призначена розпорядженням міського голови.

8. Прикінцеві положення

8.1. Припинення діяльності відділу здійснюється за рішенням сесії міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.

8.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться рішенням ради.
Секретар ради







К.Я. Єніна







