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	АДМІНІСТРАЦІЯ БАГЛІЙСЬКОГО РАЙОНУ

	НАКАЗ

03.03.2016 № 24 «ОД»
м. Дніпродзержинськ




	Про затвердження  Положення 
про відділ  реєстрації фізичних осіб 

та місця їх перебування 
адміністрації Баглійського  району

	


Відповідно до Закону України від 10.12.2015 № 888-VIII «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», рішення міської ради від 26.02.2016 № 101-05/VII «Про здійснення повноважень у сфері реєстрації місця проживання фізичних осіб», розпорядження міського голови від 03.03.2016 № 91-р «Про внесення змін до розпорядження міського голови від 03.11.2015 № 235-р» (зі змінами)  керуючись Положенням про адміністрацію Баглійського району, затвердженим рішенням міської ради від 30.09.2015 № 1417-66/VI «Про входження Дніпродзержинської міської ради до складу засновника юридичних осіб Баглійської районної у місті Дніпродзержинську ради»,
НАКАЗУЮ:
Затвердити Положення про відділ  реєстрації фізичних осіб та місця їх перебування адміністрації Баглійського району (додається).
Заступник міського голови  
з питань діяльності виконавчих 
органів міської ради, голова адміністрації 
              С.С.КОЛІСНІЧЕНКО

Додаток                                                                                                                                                           до наказу голови адміністрації                                                                                                                                              03.03.2016 № 24 «ОД»
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ  реєстрації фізичних осіб 
та місця їх перебування адміністрації Баглійського району
 1. Загальні положення
1.1. Відділ реєстрації фізичних осіб та місця їх перебування адміністрації Баглійського району (далі – відділ) є виконавчим органом Дніпродзержинської міської ради у складі адміністрації Баглійського району (далі – адміністрація). Створюється для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.
1.2.Відділ підзвітний і підконтрольний адміністрації, підпорядкований заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації Баглійського району (далі - голова адміністрації) та його заступнику за напрямом діяльності.
1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації Баглійського району, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим положенням.

2. Основні завдання 
Основними завданнями відділу є:
2.1. Здійснення реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці.

2.2. Формування та ведення реєстру територіальної громади.
2.3. Передача інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру.

3. Обов’язки 

Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
3.1. Здійснює на території району  реєстрацію або зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи на підставі отриманих від суб’єкта звернення, його законного представника або довіреної особи, працівників центру надання адміністративних послуг, спеціалізованих соціальних установ, закладів соціального обслуговування та соціального захисту, посадових осіб- виконавців послуг з управління (утримання) багатоквартирного будинку (гуртожитку), об’єднання співвласників багатоквартирного будинку, житлово-будівельного кооперативу, управителя багатоквартирного будинку за місцем  проживання фізичної особи у встановленому законодавством порядку необхідних документів.

3.2. Перевіряє належність паспортного документа особи, що його подала, його дійсність, правильність заповнення заяв про реєстрацію або зняття з реєстрації місця проживання, наявність документів, необхідних для реєстрації або зняття з реєстрації місця проживання та ставить відповідний запис у заявах.

3.3. Приймає рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання особи. Корегує дані, перереєстрацію місця проживання/перебування фізичних осіб та скасовує реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.

3.4. Реєструє місце проживання новонародженої дитини за документами, наданими відділом реєстрації актів цивільного стану та управлінням соціального захисту населення.

3.5. Оформляє та видає довідки, згідно з  повноваженнями, про реєстрацію місця проживання/перебування:  дітям до 16 років, громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки.
3.6. Надсилає повідомлення при реєстрації місця проживання з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці до органу реєстрації, на території обслуговування якого було зареєстроване попереднє місце проживання особи.
3.7. Складає  адміністративні протоколи за порушення ст.197 Кодексу України про адміністративні порушення та передає на розгляд адміністративної комісії Баглійського району при виконавчому комітеті міської ради. 

3.8. Веде та підтримує в актуальному стані картотеки з питань реєстрації фізичних осіб за картками реєстрації осіб та адресними картками.

3.9. Забезпечує ведення та формування реєстру територіальної громади, його постійне поновлення.

3.10. Зберігає персональні дані, що внесені до реєстру територіальної громади та їх відображення за встановленою формою.
3.11. Веде облік усіх дій  щодо зміни бази даних реєстру територіальної громади в порядку та за формою, встановленою діючим законодавством.
3.12. Проводить перевірку некоректних відомостей реєстру територіальної громади.

3.13. Здійснює передачу інформації  та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру.
3.14.  Надає в установленому діючим законодавством порядку відомості про:

- громадян України, зареєстрованих за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці, яким протягом наступного місяця виповниться 18 років;

- виборців, які протягом попереднього місяця зареєстрували своє місце проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці;

- виборців, які протягом попереднього місяця зняті з реєстрації за місцем проживання у відповідній адміністративно-територіальній одиниці;

- реєстрацію місця проживання/перебування призовників та військовозобов’язаних;

- зняття з реєстрації місця проживання/перебування призовників та військовозобов’язаних;

- реєстрацію місця проживання особи, талонів зняття з реєстрації місця проживання в Україні.

3.15. Взаємодіє з Баглійським районним відділом у місті Дніпродзержинськ головного управління державної міграційної служби України в Дніпропетровській області, Дніпродзержинським об’єднаним міським військовим комісаріатом, відділом Державного реєстру виборців  у процесі  створення та ведення реєстру територіальної громади.
3.16. Надає на письмову вимогу громадянина інформацію про його персональні дані, внесені до реєстру територіальної громади.
3.17. Проводить, у разі потреби, перевірку зміни персональних даних громадян, зазначених у заяві.
3.18. Розглядає запити установ та організацій, звернення громадян у встановленому діючим законодавством порядку та в межах повноважень відділу.
3.19. Здійснює інші функції відповідно до діючого законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4. Права 

Відділ має право:
4.1. Діяти в межах повноважень, наданих законами України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус», ст.371 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та іншими законодавчими актами.

4.2. Одержувати в установленому порядку від закладів, установ та організацій інформацію, необхідну для ведення реєстру територіальної громади і виконання покладених на нього завдань.

4.3. Використовувати систему зв’язку і комунікацій, що існують в адміністрації.

4.4. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб адміністрації, виконавчих органів міської ради, установ та організацій незалежно від форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.
4.5. Приймати участь в засіданнях, нарадах, консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів при адміністрації.
4.6. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.
5. Організація роботи

5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою.
5.2. Відділ має штампи реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування, встановленого зразка.
5.3. Обов’язки та права начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджує міський голова.
5.4. Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
5.5. Відділ забезпечується приміщенням, яке обладнано охороно-пожежною сигналізацією та металевими шафами для зберігання картотек, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення повноважень відділом.
	Заступник голови адміністрації 
	                 І.В.ЗАДОРОЖНІЙ
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