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                 П О Л О Ж Е Н Н Я

                  про відділ з ведення реєстраційного обліку місця проживання та місця    

перебування фізичних осіб Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області 
1. Загальні положення

1.1. Це Положення  розроблене відповідно до Законів України «Про військово-цивільні адміністрації», “Про місцеве самоврядування в Україні”, «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», постанови КМУ від 02.03.2016 №207 « Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру».

1.2. Відділ з ведення реєстраційного обліку місця проживання та місця  перебування фізичних осіб Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області  (далі –Відділ) утворений військово-цивільною адміністрацією і є її структурним підрозділом,  в своїй діяльності підзвітний та підконтрольний військово-цивільній адміністрації, підпорядкований керівникові військово-цивільної адміністрації.

1.3. Відділ в своїй діяльності керується Конституцією і законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядженнями керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, розпорядженнями керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, рішеннями Слов’янської міської ради, виконавчого комітету Слов’янської міської ради, розпорядженнями Слов’янського міського голови, цим Положенням і іншими нормативними актами.  

1.4. Відділ з ведення реєстраційного обліку місця проживання та місця  перебування фізичних осіб Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області у  своїй діяльності користується майном, документацією та актами, картотеками з питань реєстрації місця проживання, реєстром Слов’янської територіальної громади, створеним програмними засобами відомчої інформаційної системи ДМС з доступом через офіційний веб-сайт  ДМС, інформаційною системою Слов’янської територіальної громади на базі АС «Універсам послуг», які були в розпорядженні Відділу з ведення реєстраційного обліку місця проживання та місця перебування Слов’янської міської ради для виконання службових обов’язків у повному обсязі.  

1.5. Повне найменування: відділ з ведення реєстраційного обліку місця проживання та місця  перебування фізичних осіб Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області. Скорочена назва: відділ з ведення реєстраційного обліку місця проживання та місця  перебування фізичних осіб Слов’янської міської ВЦА.
1.6. Для Відділу повинно бути створено   умови  для  належної  роботи і підвищення кваліфікації  його працівників,   забезпечено    їх    окремим приміщенням,   телефонним   та   електронним  зв'язком,  сучасними комп'ютерами та оргтехнікою,  відповідними електронними системами,  а також доступом до інформаційних баз.
1.7. Відділ має просту круглу печатку, штамп реєстрації місця проживання, штамп реєстрації місця перебування, штамп зняття з реєстрації місця проживання особи, штамп згідно з оригіналом, штамп з назвою Відділу.
1.8. Відділ не має статусу юридичної особи.
2. Основні завдання Відділу
2.1. Метою діяльності Відділу є забезпечення виконання органами місцевого самоврядування завдань і функцій у сфері реєстрації місця проживання осіб.
2.2. Завдання відділу: формування та ведення Реєстру Слов’янської територіальної громади, здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, передача інформації про реєстрацію місця проживання до відомчої інформаційної системи  ДМС з подальшою передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру та до Державного реєстру виборців в установленому законодавством порядку.
2.3. У межах повноважень Відділ є розпорядником Реєстру Слов’янської територіальної громади.
3. Функції  Відділу
3.1. Функції відділу:

3.1.1.  Розроблення та участь у розробленні проектів нормативно-правових актів та інших актів, що відноситься до повноважень Відділу та організація їх виконання в межах повноважень.

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

3.1.3. Прийняття від суб’єктів звернень заяв та документів, необхідних для реєстрації або зняття з реєстрації місця проживання/перебування.            

3.1.4. Формування справ, їх реєстрація, ведення та забезпечення  зберігання.

3.1.5.Видача документів або рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення. 

3.1.6. Створення, ведення та адміністрування реєстру Слов’янської територіальної громади програмними засобами відомчої інформаційної системи ДМС з доступом через офіційний веб-сайт ДМС відповідно до чинного законодавства України. 
3.1.7. Надання відомостей про зареєстроване місце проживання особи та інших персональних даних на запити, передбачені чинним законодавством України або на звернення особи. 
3.1.8. Реєстрація та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб, оформлення та видача довідок про реєстрацію місця проживання.
3.1.9. Формування інформації про реєстрацію місця проживання/перебування особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою передачею до Єдиного Державного Демографічного реєстру відповідно до встановленого законом порядку.
3.1.10. Розгляд листів, звернень, пропозицій, скарг фізичних і юридичних осіб, що належать до компетенції Відділу.
3.1.11.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.   
3.1.12.Подання органам Державного реєстру виборців відомостей, на підставі яких здійснюється поновлення бази даних Державного реєстру виборців в установленому порядку.

3.1.13. Забезпечення надання послуг щодо реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб та видачі довідок про реєстрацію місця проживання через сучасні електронні ресурси на порталі державних послуг iGov.gov.ua. та через персональний кабінет на сайті https://cnap.slavrada.gov.ua. 
3.1.14. Реалізація проекту запровадження послуги реєстрації місця проживання осіб віком від 14 років відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 28.12.2020 №1364 «Про реалізацію експериментального проекту щодо реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання в електронній формі».
3.1.15. Виконання інших функцій відповідно до законодавства.
                                      4. Структура Відділу
4.1. Відділ утворюється, реорганізується та ліквідується в установленому законодавством порядку.

4.2. До складу Відділу входить: начальник, заступник начальника, головні  спеціалісти, спеціалісти І категорії, старші інспектори.
4.3. Заступник начальника Відділу підпорядкований та підконтрольний начальнику Відділу. Спеціалісти Відділу підпорядковані та підконтрольні начальнику Відділу, підконтрольні заступнику начальника Відділу.
4.4. Кваліфікаційні вимоги до працівників відділу визначаються посадовими інструкціями відповідно до законодавства. 
4.5. Розподіл обов’язків між працівниками Відділу визначається посадовими інструкціями, затвердженими керівником військово-цивільної адміністрації. 

4.6. Матеріально-фінансова основа діяльності Відділу:
4.6.1. Відділ утримується за рахунок коштів місцевого бюджету.

4.6.2. Майно Відділу є комунальною власністю.

4.6.3 Умови оплати працівників Відділу визначаються відповідно до чинного законодавства у порядку, встановленому для посадових осіб місцевого самоврядування. Преміювання здійснюється керівником військово-цивільної адміністрації в порядку і розмірах, відповідно до чинного законодавства. 
                                       5.  Права і обов’язки 

5.1. Відділ має право:

5.1.1  отримувати в установленому порядку від посадових осіб структурних підрозділів військово-цивільної адміністрації  документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього задач та функцій;

5.1.2 інформувати керівника військово-цивільної адміністрації, його заступника  у разі покладення на Відділ виконання роботи, що не належить до функцій відділу чи виходить за його межі, а також у випадках, коли відповідні структурні підрозділи та посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань;

5.1.3 залучати за згодою керівника структурного підрозділу військово-цивільної адміністрації 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;

5.1.4 у разі переслідування працівників відділу в зв’язку з виконанням обов’язків, передбачених даним Положенням, інформувати про це керівника військово-цивільної адміністрації  та правоохоронні органи;
5.2. Покладення на Відділ обов'язків, що не належать або виходять за межі його компетенції, не допускається.
5.3.  Права,  обов'язки і відповідальність працівників Відділу визначені  цим  Положенням   та   посадовими   інструкціями,   які затверджуються керівником військово-цивільної адміністрації. 
                                          6. Керівництво 
6.1. Керує діяльністю Відділу начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади  відповідно до чинного законодавства. Начальник відділу має заступника, який виконує обов’язки керівника Відділу у його відсутність.
6.2. Начальник Відділу:

6.2.1 здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

6.2.2 планує роботу відділу, визначає напрямки діяльності, шляхи вдосконалення й підвищення ефективності роботи відділу;

6.2.3 забезпечує виконання покладених на Відділ завдань;

6.2.4 подає відповідно до законодавства пропозиції про призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників Відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень;
6.2.5 звітує про проведену Відділом роботу в порядку, визначеному законодавством України.

6.3 Начальник Відділу має право:

6.3.1 отримувати у встановленому порядку від посадових осіб місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та відповідних органів виконавчої влади документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання посадових обов’язків;

6.3.2 залучати за згодою керівника структурного підрозділу військово-цивільної адміністрації відповідних спеціалістів для підготовки проектів локальних нормативних актів, інших документів, а також для розробки заходів, що вживаються відділом відповідно до покладених на нього обов’язків;

6.3.3 брати участь у засіданнях дорадчих та колегіальних органів, нарадах, комісіях, робочих групах тощо. 
6.3.4 начальник Відділу та його заступник є адміністраторами органу реєстрації для ведення та адміністрування реєстру Слов’янської територіальної громади програмними засобами відомчої інформаційної системи ДМС з доступом через офіційний веб-сайт ДМС.
6.3.5. має повноваження представляти відділ у судах загальної юрисдикції, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування без окремого доручення керівника військово-цивільної адміністрації.

6.3.6. має повноваження представляти Слов’янську міську військово-цивільну адміністрації Краматорського району Донецької області у судах загальної юрисдикції (місцевих та апеляційних судах, окружних адміністративних судах, господарських судах, апеляційних господарських судах, вищих спеціалізованих судах, Верховному суді України) без окремого доручення керівника військово-цивільної адміністрації.

                                             7. Взаємодія 

 7.1.  Відділ взаємодіє з іншими структурними підрозділами військово-цивільної адміністрації, органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами і організаціями в межах, визначених цим Положенням та чинним законодавством.  
Начальник відділу з ведення реєстраційного обліку місця 

проживання та місця перебування фізичних осіб Слов’янської 

міської військово-цивільної адміністрації Краматорського 

району Донецької області 
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