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УКРАЇНА

ПАВЛОГРАДСЬКА   МІСЬКА  РАДА

ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

(___ сесія  VІІ скликання)

РІШЕННЯ

від “____”  __________2019 р.


            
№________

Про затвердження Положення

про відділ реєстрації та обліку громадян

виконавчого комітету Павлоградської міської ради

Згідно з п.6 ч.1 ст.26, ч.1, ч.4 ст.54, ч.1 ст. 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»  Павлоградська міська рада

В И Р І Ш И Л А:


1.   Затвердити Положення про відділ реєстрації та обліку громадян виконавчого комітету Павлоградської міської ради (додається).


2. Організаційне забезпечення та відповідальність за виконання даного рішення покласти на заступника начальника відділу по обліку комунального майна та житлової площі Гребенюк В.П.
          3.  Загальне керівництво за виконання даного рішення покласти на першого заступника міського голови Мовчана В.С.

4.  Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань комунальної власності, житлово-комунального господарства, будівництва та енергозбереження (голова – Бочковський В.А.)

Міський голова                                                                                       А.О.Вершина          
Питання на розгляд ради винесено 

згідно розпорядження міського голови № ____від _______ 

Рішення підготував:

Заступник начальника відділу по обліку 

комунального майна та житлової площі                                              В.П.Гребенюк
Секретар ради
                                                                                   Є.В.Аматов                                                     

Голова постійної депутатської комісії 
з питань комунальної власності, житлово-комунального 
господарства, будівництва та енергозбереження                               В.А. Бочковський
Перший заступник міського голови                                                     В.С.Мовчан 

Начальник юридичного відділу                                                            О.І.Ялинний

                                                                       Додаток






           
до рішення Павлоградської міської ради






           
від « _____» _____2019 р. №
_________



           

                      ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ВІДДІЛ РЕЄСТРАЦІЇ ТА ОБЛІКУ ГРОМАДЯН

ВИКОНАВЧОГО КОМІТЕТУ 

ПАВЛОГРАДСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

м.Павлоград

2019 р.

1. Загальні положення

1.1. Відділ реєстрації та обліку громадян Павлоградської міської ради (далі - Відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Павлоградської міської ради Дніпропетровської області та реалізує повноваження у сфері реєстрації, знятті з реєстрації місця проживання, перебування осіб та житлової політики. 

1.2. Відділ утворюється, реорганізується і ліквідується міською радою за пропозицією міського голови та на підставі діючого законодавства. 

1.3. Відділ є підзвітним та підконтрольним міській раді, підпорядкованим її виконавчому комітету, міському голові,  перебуває у оперативному управлінні першого заступника міського голови згідно з розподілом обов’язків.
1.4. Відділ  у своїй діяльності керується Конституцією України, Житловим кодексом України,  Цивільним кодексом України,  Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції», Законом України «Про доступ до публічної інформації», Законом України «Про приватизацію державного житлового фонду України», Законом України «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого    самоврядування    та     оптимізації     надання адміністративних послуг», Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», Постановою Кабінету Міністрів України «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру», Правилами обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов та надання їм житлової площі в Україні, іншими Законами України, Постановами Верховної Ради України, Указами і Розпорядженнями Президента України, Постановами і Розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Павлоградської міської ради та   її   виконавчого комітету,  розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, міського голови в установленому порядку, цим Положенням.

1.5. Відділ є органом приватизації житла державної і комунальної форми власності відповідно до Закону України “Про приватизацію державного житлового фонду” та органом реєстрації, який здійснює реєстрацію, зняття з реєстрації місця проживання особи на території міста Павлограда відповідно до Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні».

1.6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку міським головою. 

1.7. Відділ не є юридичною особою. Має печатку із зображенням Державного Герба України і своїм найменуванням, власні штампи, печатки, бланк, необхідні для здійснення повноважень відділу. 
1.8. Спеціалісти Відділу здійснюють свою діяльність на підставі цього Положення  та посадових інструкцій, які затверджуються першим заступником міського голови. Посадові особи відділу призначаються та звільняються з посади міським головою.   
1.9. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету. Структура і штатний розклад Відділу затверджуються міським головою відповідно до структури виконавчих органів міської ради та у межах загальної чисельності апарату виконавчих органів міської ради, витрат на їх утримання, які затверджуються міською радою в установленому порядку.
2.   Структура відділу
2.1. Структура відділу і чисельність працівників затверджується рішенням міської ради.

2.2. Відділ очолює начальник відділу, який: 

- здійснює керівництво Відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань;

- особисто розподіляє обов’язки між працівниками відділу;

- організує роботу з підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників;

- порушує перед міським головою питання щодо заохочення та притягнення працівників Відділу до відповідальності;

- здійснює інші повноваження відповідно до законодавства.

2.3. Посадові обов’язки начальника відділу та головних спеціалістів  регулюються посадовими інструкціями.

2.4. Працівники Відділу мають статус посадової особи органів місцевого самоврядування.
3.   Завдання та функції відділу
3.1.  Облік громадян, які відповідно до законодавства потребують поліпшення  житлових умов:
    3.1.1. Прийняття  заяв від громадян про взяття їх на квартирний облік за  місцем проживання при міськвиконкомі через Центр надання адміністративних послуг та  підготовка для розгляду на засіданнях комісії по житлово-побутовій роботі.                     

   3.1.2. Підготовка  проектів рішень виконкому про прийняття громадян на квартирний облік за  місцем проживання при міськвиконкомі, внесення їх до списку осіб, які  мають право на першочергове та позачергове забезпечення житлом.

   3.1.3. Проведення щорічної перереєстрації громадян, які перебувають на квартирному обліку за місцем проживання при міськвиконкомі.

   3.1.4. Підготовка пропозиції про зняття громадян з квартирного обліку та виключення із списків на першочергове та позачергове отримання житла.

   3.1.5. Перевірка облікових справ громадян, які взяті на квартирний облік за місцем  роботи.

   3.1.6. Підготовка проектів рішень виконкому про затвердження протоколів адміністрацій та профспілкових комітетів підприємств, установ та організацій про прийняття  їх працівників на квартирний облік за місцем роботи.

  3.1.7.  Здійснення контролю за станом квартирного обліку та додержанням вимог чинного житлового законодавства на підприємствах, в установах та організаціях, розташованих на території міста, незалежно від форм власності. 

  3.1.8. Підготовка своєчасної  звітності про стан ведення квартирного обліку за місцем проживання при міськвиконкомі.

  3.2.  Переоформлення особових рахунків на квартиру. Підготовка  проектів рішень виконкому та оформлення документів про зміну договорів найму у житловому фонді комунальної власності.
  3.3.  Розподіл  та  надання  відповідно  до законодавства  житла,  що  належить  до   комунальної   власності. Підготовка  проектів рішень виконкому про надання житла.
3.4.  Надання службових житлових приміщень та виключення квартир з числа службових. Підготовка проектів рішень на отримання службового житла, видання  ордерів на вселення в службове житло.

3.5.   Обмін житла. Підготовка проектів рішень та оформлення документи на обмін житлових приміщень у житловому фонді комунальної власності, видання обмінних ордерів.

3.6.   Приватизація державного житлового фонду:     
                3.6.1. Прийняття розпоряджень  про передачу житла в особисту власність громадян.


     3.6.2. Виготовлення свідоцтва про право власності на житло за підписом керівника органу приватизації.


     3.6.3. Внесення відповідних записів в свідоцтва про право власності на житло з зазначенням в рівних частинах власність кожного співвласника.


     3.6.4. Прийняття участі у вирішенні спірних питань, які виникають в процесі приватизації житла, розгляд листів, скарг та пропозицій громадян.

               3.6.5.   Облік  приватизованих квартир.

               3.6.6. Підготовка списків громадян, які приватизували квартири для оформлення житлових чеків.

               3.6.7.  Підготовка  звітності  про хід приватизації житла.  



3.7.   Підготовка проектів рішень виконкому про надання дозволу на реєстрацію місця проживання у квартирах комунальної власності.

            3.8. Розроблення проектів розпорядчих документів за напрямками своєї діяльності.

            3.9. Формування та ведення Реєстру територіальної громади міста Павлограда.

            3.10. Реєстрація та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах міста Павлограда.

            3.11. Передача інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру в установленому Кабінетом Міністрів України порядку.

 3.12. Здійснення обмін відомостями між реєстрами різних територіальних громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання особи.
 3.13. Подання до відділу ведення Державного реєстру виборців Павлоградської міської ради відомості, на підставі яких здійснюється поновлення бази даних Державного реєстру виборців.
 3.14.  Подання до Павлоградського військового комісаріату  інформації щодо реєстрації/ зняття з реєстрації місця проживання військовозобов’язаних.
 3.15.  Видача довідок про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання, довідок про склад сім’ї з місця реєстрації.

 3.16.  Підтримання  в актуальному стані картотеки з питань реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання осіб. 
 3.17. Розгляд звернень, запитів, пропозицій, скарг, що належать до компетенції відділу.
 3.18. Забезпечення, в межах своїх повноважень, реалізацію державної політики стосовно захисту персональних даних громадян.
 3.19. Організація  роботи з ведення архіву відповідно до встановлених правил. 

           3.20.  Взаємодія з засобами масової інформації та громадськістю з метою дотримання відкритості, прозорості та гласності під час провадження своєї діяльності.
 3.21.  Здійснення інших функцій, пов'язаних з виконанням покладених на нього міською радою завдань в порядку, визначеному діючим законодавством.
                                                 4. Права відділу

4.1. Одержувати безкоштовно в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх посадових осіб з питань, що стосуються діяльності відділу, в тому числі довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
         4.2. Відділ має право перевіряти стан квартирного обліку та порядок надання житлових приміщень на підприємствах, установах, організаціях міста, надавати їм  рекомендації по усуненню виявлених недоліків.

         4.3. Залучати фахівців інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій, об'єднань громадян (за погодженням з їх керівниками) до розгляду питань, що належать до його компетенції.
         4.4. Готувати на розгляд керівництва проекти доручень і роз'яснень для установ і організацій з питань, які відносяться до компетенції Відділу.

         4.5. Скликати наради в установленому порядку та брати участь в інших заходах з питань, що належать до його компетенції. 

4.6.  Готувати в межах своєї компетенції проекти рішень на засідання виконавчого комітету, сесії міської ради, а також проекти розпоряджень міського голови.

4.7.  Брати участь в сесійних засіданнях міської ради, її виконавчого комітету, нарадах, інших зібраннях, що стосуються діяльності відділу. 

4.8. Вимагати від суб’єктів звернення подання документів у повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації.

4.9. Приймати рішення про реєстрацію або про відмову у реєстрації місця проживання, перебування особи, згідно чинного законодавства.

4.10. Реєструвати, знімати з реєстрації місця проживання, перебування осіб, підписувати документи в межах повноважень, передбачених чинним законодавством.

4.11. Вносити відомості про реєстрацію, зняття з реєстрації місця проживання до паспорта громадянина України, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідки на постійне проживання, посвідки на тимчасове проживання, посвідчення біженця, посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист, а відомості про реєстрацію місця перебування - до 
довідки про звернення за захистом в Україні (документ, до якого вносяться відомості про місце перебування) шляхом проставлення в них відповідного штампа реєстрації місця проживання, перебування особи та підпису особи, яка здійснює реєстрацію.

4.12. У разі прийняття рішення про зміну нумерації будинків, перейменування вулиць (проспектів, бульварів, площ, провулків, кварталів тощо), населених пунктів, адміністративно-територіальних одиниць, зміни в адміністративно-територіальному устрої на підставі відповідних актів вносити зміни до реєстру територіальної громади із збереженням попередніх даних та із подальшим внесенням цієї інформації до Реєстру. За бажанням особи, відомості безоплатно вносити до документів, в яких зазначаються відомості про місце проживання, перебування.

4.13. Відділ має і інші права, надані йому чинним законодавством України, міською радою та виконавчим комітетом.
                                          5. Взаємодія
 

Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами міської ради,  депутатами, постійними комісіями та іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян, органами виконавчої влади.
 

6. Відповідальність відділу
            Відділ несе  відповідальність:  

         6.1. За порушення житлового законодавства та законодавства у сфері державної реєстрації, знятті з реєстрації місця проживання, перебування осіб несуть дисциплінарну, цивільно-правову, адміністративну або кримінальну відповідальність у порядку, встановленому законом.

         6.2.  За бездіяльність, невикористання наданих  прав, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу та її проходженням, порушення норм Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції», правил внутрішнього трудового розпорядку.
        6.3. За своєчасне та достовірне подання відомостей, повідомлень, довідок, інформації з питань, що належать до компетенції Відділу відповідним державним службам.

         6.4.  За виконання рішень Павлоградської міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень  міського голови.
7. Заключні положення

7.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється за рішенням Павлоградської міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.


7.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться відповідно до процедури розгляду питань у Павлоградській міській раді, передбаченої Регламентом роботи Павлоградської міської ради.

Секретар ради 
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