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Додаток до рішення 

№ 73 від 20.05.2016р.
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ реєстрації та обліку громадян

виконавчого комітету Новомосковської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ реєстрації та обліку громадян виконавчого комітету Новомосковської міської ради (далі — Відділ) утворено рішенням Новомосковської міської ради від відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» з метою реалізації покладених на органи місцевого самоврядування повноважень у сфері реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб.

1.2. Відділ є виконавчим органом міської ради, підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові та заступнику міського голови, відповідно до розподілу функціональних обов’язків.

1.3. Положення про відділ затверджується рішенням міської ради.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами.

1.5. Відділ не є юридичною особою. Має власні штампи, печатку.

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

2.1. Завданням Відділу є виконання покладених на органи місцевого самоврядування повноважень у сфері реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб.

2.2. Відділ здійснює:

формування та ведення Реєстру територіальної громади м.Новомосковська відповідно до закону;

реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах м. Новомосковська;

передачу інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/ перебування до Єдиного державного демографічного реєстру. 

2.3. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


здійснює реєстрацію, зняття з реєстрації місця проживання особи на території м. Новомосковська;


створює, веде та адмініструє реєстр територіальної громади м. Новомосковська;


вносить інформацію про реєстрацію до реєстру територіальної громади м.Новомосковська, документів, до яких вносяться відомості про місце проживання/перебування особи, із зазначенням адреси житла/місця перебування із подальшим внесенням відповідної інформації до Єдиного державного демографічного реєстру, в установленому Кабінетом Міністрів України порядку;


вносить інформацію про зняття з реєстрації до реєстру територіальної громади м. Новомосковська, документів, до яких вносяться відомості про місце проживання/перебування особи, із зазначенням адреси житла/місця перебування із подальшим внесенням відповідної інформації до Єдиного державного демографічного реєстру, в установленому Кабінетом Міністрів України порядку


забезпечує інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб;


забезпечує оприлюднення та вільний доступ до необхідної суб'єктам звернення інформації для отримання адміністративних послуг;

здійснює обмін відомостями між реєстрами різних територіальних громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання особи;

подає до відділу ведення Державного реєстру виборців Новомосковської міської ради відомості, на підставі яких здійснюється поновлення бази даних Державного реєстру виборців;

розглядає звернення, пропозиції, скарги, що належать до компетенції відділу;

розробляє та приймає участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що відноситься до повноважень відділу, та організовує їх виконання.

виконує інші функції, відповідно до законодавства.

3. ПРАВА ВІДДІЛУ

Відділ має право:

3.1. Залучати фахівців, спеціалістів виконавчих органів міської ради (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до завдань та функцій Відділу, а також здійснення заходів, які проводяться Відділом відповідно до покладених на нього завдань.

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

3.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, які належать до компетенції відділу.

3.4. Отримувати від органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій документи та інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань, в установленому законом порядку.

4. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою.

4.2. Начальник відділу:

здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та функцій;

організовує діяльність відділу, вживає заходів щодо підвищення ефективності роботи відділу;

забезпечує розробку та подання на затвердження міському голові посадових інструкцій працівників відділу;

організовує здійснення інформаційного та матеріально-технічного забезпечення відділу;

забезпечує підготовку проектів рішень та внесення їх на розгляд міської ради і виконавчого комітету, доведення до виконавців нормативних та розпорядчих документів з питань, що належать до їх компетенції;

надає в установленому порядку та в строки, передбачені чинним законодавством, посадовим особам виконавчих органів міської ради документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на них завдань;

відповідає за стан діловодства, обліку та звітності відділу;

розподіляє обов’язки і визначає повноваження працівників відділу, дає відповідні доручення працівникам щодо виконання покладених на відділ завдань;

забезпечує дотримання працівниками відділу трудової та виконавської дисципліни та правил охорони праці;

вносить пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення та заохочення, накладення стягнень на працівників відділу; 

організовує інформаційне забезпечення роботи відділу, роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення інформаційних заходів;

сприяє створенню належних умов праці у відділі, вносить пропозиції міському голові, заступникам міського голови та керуючому справами виконавчого комітету міської ради щодо матеріально-технічного забезпечення відділу;

розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників відділу;

веде особистий прийом громадян;

у межах своїх повноважень організовує ділове листування;

здійснює інші повноваження відповідно до актів законодавства, рішень міської ради та її виконавчого комітету, даного Положення.
4.3. Працівники відділу підпорядковані начальнику відділу, йому підзвітні та підконтрольні.

4.4. Працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад міським головою у встановленому законодавством порядку.

4.5. Повноваження начальника та працівників відділу визначаються їх посадовими інструкціями.

4.6. Чисельність працівників, структура, кошторис та штатний розпис відділу затверджуються в установленому законодавством порядку.

4.7. Ліквідація (припинення діяльності) відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства на підставі рішення міської ради.

4.8. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу здійснюється за рахунок місцевого бюджету. 

Секретар міської ради                                                             С.Г.Горошко






