ЗАТВЕРДЖЕНО:
рішення міської ради

від 23.06.2017 року                     №  18         

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ державної реєстрації виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради

І. Загальні положення

1.1. Відділ державної реєстрації виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради, який утворюється Кам’янсько-Дніпровською міською радою і є підзвітним, підконтрольним та підпорядкований міському голові.
1.2 У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами
України, указами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, Цивільним та Земельним Кодексами України, іншими нормативно - правовими актами, Статутом територіальної громади, рішеннями Кам’янсько-Дніпровської міської ради і виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.3 Діяльність відділу здійснюється на основі річних і квартальних планів роботи, погоджених з міським головою, затверджених начальником відділу.
1.4 Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами та виконавчими органами міської ради,  іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності.
1.5 Керівництво створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу.
1.6 Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.
1.7 Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.

ІІ.  СТРУКТУРА  ВІДДІЛУ 
2.1 Відділ очолює начальник, який здійснює керівництво діяльністю відділу, якого призначає міський голова на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняється з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства, у тому числі у випадках систематичного невиконання працівником без поважних причин обов’язків, якщо до працівника раніше застосовували заходи дисциплінарного чи громадського стягнення.
2.2 Начальник відділу:

· здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за прийняті ним рішення. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи міської ради та її виконавчого комітету;
· забезпечує у відділі виконання вимог законодавства щодо проходження служби в органах місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю та інших нормативних актів;
· подає на затвердження міського голови посадові інструкції працівників відділу;
· забезпечує в межах своїх повноважень підготовку проектів рішень міської ради та її виконкому, розпоряджень міського голови;
· не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;
· вимагає від працівників відділу чіткого, своєчасного та високоякісного виконання їх обов’язків та функцій;
· здійснює заходи щодо запровадження стилю і методів роботи, укріплення службової дисципліни, підвищенню професійного рівня та ділової кваліфікації працівників відділу. 
2.3 Загальна чисельність працівників відділу затверджується рішенням сесії міської ради про структуру та штат.
2.4 Посадові особи відділу призначаються на посаду міським головою на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняються з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства, у тому числі у випадках систематичного невиконання працівником без поважних причин обов’язків, якщо до працівника раніше застосовували заходи дисциплінарного чи громадського стягнення.
2.5 Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які погоджуються начальником відділу і затверджуються міським головою. Посадові обов’язки начальника відділу визначаються посадовою інструкцією, яка затверджується міським головою.
2.6 На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує спеціаліст відділу, на якого ці обов’язки тимчасово покладено розпорядженням міського голови.
ІІІ.  ЗАВДАННЯ І ОБОВ’ЯЗКИ  ВІДДІЛУ
3.1 Основними завданням та обов’язками відділу є: 

3.1.1. Забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та з питань реєстрації фізичних осіб.

3.1.2. Вдосконалення системи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та реєстрації фізичних осіб.
3.1.3. Розробка та впровадження заходів для скорочення термінів та спрощення механізмів державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
3.2. При виконанні своїх обов’язків відділ виконує наступні функції:  

3.2.1. Здійснює державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно:
- встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими правами на нерухоме майно;

- приймає рішення про державну реєстрацію прав, відмову в такій реєстрації, її зупинення, про державну реєстрацію обтяжень, про скасування запису, погашення запису та внесення змін до записів у Державному реєстрі прав;

- відкриває і закриває розділи Державного реєстру прав, вносить до них відповідні записи;
- відкриває та веде реєстраційні і облікові справи щодо об’єктів нерухомого майна;

- присвоює реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна під час проведення державної реєстрації; 

- видає витяги, інформаційні довідки про реєстрацію прав та обтяжень на нерухоме майно у випадках, передбачених діючим законодавством;

- надає інформацію з Державного реєстру прав або відмовляє в її наданні у випадках, передбачених діючим законодавством;

- здійснює взяття на облік безхазяйного нерухомого майна;

- приймає та видає документи, пов’язані з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, взяттям на облік безхазяйного нерухомого майна;
- вживає в межах компетенції заходів щодо ведення та функціонування Державного реєстру прав;

- здійснює в межах компетенції заходи щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

- забезпечує зберігання державної та комерційної таємниці, інформації про громадян, що стала йому відома під час виконання обов’язків, а також іншу інформацію, яка згідно з діючим законодавством не підлягає розголошенню.
3.2.2 Здійснює заходи щодо реєстрації місця проживання та перебування особи, її зняття з реєстрації за місцем проживання.
3.2.3. Здійснює заходи щодо видачі довідок про реєстрацію місця проживання/перебування особи.

3.2.4 Здійснює передачу інформації та/або внесення в установленому законом порядку відомостей про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру, Державного реєстру виборців.
3.2.5 Формує, веде, обліковує, зберігає архівні і діючі картотеки з питань реєстрації фізичних осіб.

3.2.6 Веде документацію з питань реєстрації фізичних осіб.

3.2.7 Взаємодіє з органами Державної міграційної служби України з питань, що належать до його компетенції.
3.2.2 Веде табель обліку робочого часу працівників відділу.
3.2.3 Забезпечує дотримання вимог та строків виконання  Закону України «Про звернення громадян» від 02.10.1996 року№ 393/96-ВР (із змінами та доповненнями) в межах компетенції відділу.

3.2.4 Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 року№ 2939-VI (із змінами та доповненнями), розпорядником якої є відділ.
3.2.5 Виконує інші завдання, передбачені чинним законодавством, в межах повноважень відділу.

IV. ПРАВА ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ
4.1. Відділ має право:

4.1.1 Одержувати від підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності і підпорядкування, відділів виконавчого комітету міської ради інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.

4.1.2 Здійснювати контроль, перевірки та проводити аналітичну роботу з питань, що належать до його компетенції.
4.1.3 Ініціювати скликання у встановленому порядку нарад з питань, які належать до його компетенції.
4.1.4 Залучати за згодою міського голови відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.
4.1.5 Брати участь у засіданнях міської ради, виконкому, комісій, під час проведення нарад, інших дорадчих і колегіальних органів у разі розгляду питань, що належать до компетенції відділу.

4.2 Начальник відділу несе відповідальність за роботу відділу, за невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків, притягується до відповідальності згідно чинного законодавства. Відповідальність працівників відділу визначається посадовими інструкціями. Міський голова звільняє з посад начальника відділу, співробітників відділу за недотримання та порушення Положення про відділ, їх посадових інструкцій.
Секретар міської ради                                                                           Д.Л. Тягун
