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АДМІНІСТРАЦІЯ 

ЗАВОДСЬКОГО РАЙОНУ

Н А К А З

11.03.2016  № 24                       
 


        м.Дніпродзержинськ        
Про внесення змін до наказу

від 26.11.2015 №4
           У зв’язку з прийняттям рішення Дніпродзержинської міської ради          від 26.02.2016 № 101-05/VII «Щодо здійснення повноважень у сфері реєстрації місця проживання фізичних осіб», на виконання розпорядження міського голови від 03.03.2016 №100-р «Про внесення змін до розпорядження міського голови від 03.11.2015 №243-р», керуючись п.5.6 Положення про адміністрацію Заводського району, затвердженого рішенням міської ради від 30.09.2015 №1419-66/VI «Про входження Дніпродзержинської міської ради до складу засновника юридичних осіб Заводської районної у місті Дніпродзержинську ради»
НАКАЗУЮ:
1. Унести зміни до наказу від 26.11.2016 №4 «Про затвердження Положень про відділи адміністрації Заводського району» (зі змінами), а саме:
1) підпункт 3 пункту 1 та додаток 3 наказу вважати такими, що втратили чинність;

2) підпункт 3 пункту 1 та додаток 3 наказу викласти у новій редакції:

«3) відділ реєстрації місця проживання фізичних осіб (додаток 3);» (додається);
3) додаток 7 наказу (Положення про відділ житлово-комунального господарства адміністрації Заводського району) викласти у новій редакції (додається);
4) у додатку 1 наказу (Положення про організаційний відділ адміністрації Заводського району) пункт 9 розділу 2 «Основні напрямки діяльності організаційного відділу» вилучити, змінити нумерацію пунктів з 10 по 15 на 9 по 14;

5) у додатку 5 наказу (Положення про загальний відділ адміністрації Заводського району) розділ ІІ «Основні напрямки діяльності  відділу» доповнити пунктом 35:

«35. Забезпечує оприлюднення публічної інформації відповідно до чинного законодавства та локальних нормативно-правових актів».
Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голова
адміністрації Заводського району



                      Ю.А. ЛИСЯК
          Додаток №7
  
 до наказу

26.11.2015 № 4

(у редакції наказу

11.03.2016  № 24)
П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ житлово-комунального господарства

адміністрації Заводського району

І. Загальні положення

1. Відділ житлово-комунального господарства (далі – відділ) адміністрації Заводського району (далі – адміністрації) утворюється для забезпечення реалізації державної політики щодо комплексного розвитку житлово-комунального господарства району з метою збереження, належного утримання житлового фонду та прибудинкової території, забезпечення населення якісними житлово-комунальними послугами; реалізації повноважень у сфері житлового законодавства, організаційно-методичного забезпечення створення в районі органів самоорганізації населення, сприяння створенню об’єднань співвласників багатоквартирних будинків.

2. Відділ є підзвітним і підконтрольним адміністрації Заводського району (далі – адміністрація).

3. Відділ безпосередньо підпорядковується голові адміністрації.
4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України “Про державну службу”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, іншими законами, розпорядчими актами Президента України, вищих органів виконавчої влади, Правилами благоустрою міста Дніпродзержинськ, наказами і розпорядженнями міського голови та наказами голови адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, цим Положенням.

5. Керівництво адміністрації зобов'язане  створювати  умови для   нормальної  роботи  і  підвищення  кваліфікації  працівників відділу, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки, законодавчими та іншими нормативними актами і  довідковими  матеріалами,  іншими  посібниками та літературою з житлово-комунальних питань.
ІІ.  Основні напрямки діяльності відділу 

1. Здійснення координації (спрямування) роботи комунальних житлово-експлуатаційних підприємств та приватних підприємств, які здійснюють утримання житлового фонду комунальної власності територіальної громади міста та прибудинкових територій, щодо:


- утримання житлових будинків та прибудинкових територій з належними до них внутрішньодворовими інженерними мережами та благоустрій і прибирання прибудинкових територій, спортивних та дитячих майданчиків;


- виконання заходів з підготовки житлового фонду на території району до експлуатації в осінньо-зимовий період.


2. Надання консультативної допомоги будинковим, квартальним , вуличним комітетам, комітетам мікрорайонів, об’єднанням співвласників багатоквартирних будинків, житлово-будівельним кооперативам, асоціаціям власників жилих будинків, громадським організаціям з питань утримання і збереження житлового фонду; реалізація заходів щодо поліпшення санітарного стану та благоустрою жилих будинків і прибудинкових територій.


3. Створення сприятливих умов для забезпечення належного рівня та якості житлово-комунальних послуг, які надаються населенню.

4. Забезпечення реалізації державної політики комплексного розвитку житлового господарства з питань експлуатації та ремонту житла. 

5. Організація виконання затверджених загальнодержавних та місцевих програм розвитку житла.


6. Впровадження на території району державних та загальноміських програм з питань благоустрою.

7. Участь у виконанні затверджених програм соціально-економічного та культурного розвитку міста, бюджетних та цільових програм з інших питань самоврядування, готує звіти про хід і виконання цих програм.

8. Організація благоустрою території району, розроблення і здійснення ефективних і комплексних заходів з утримання території району у належному стані, її санітарного очищення, збереження об’єктів загального користування.


9. Організація робіт з утримання, благоустрою, санітарного очищення приватного сектору району.


10. Контроль за експлуатацією, утриманням, санітарним очищенням внутрішньоквартальних територій та вулиць на території району.


11. Створення умов щодо захисту і відновлення сприятливого для життєдіяльності мешканців району довкілля.


12. Координація діяльності підприємств, установ та організацій району незалежно від форми власності, з питань благоустрою території району, залучення з цією метою трудових, матеріально-технічних ресурсів, а також населення.


13. Координація роботи щодо залучення на договірних засадах підприємств, установ та організацій, незалежно від форми власності, розташованих на території району, до участі у комплексному соціально-економічному розвитку району.

14. Здійснення обліку:

- громадян, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов;

- громадян, які потребують надання житлових приміщень з фондів житла для тимчасового проживання;

-   громадян, які мають право на отримання квартир із житлового фонду соціального призначення;

- суб’єктів господарювання, які ведуть облік громадян, що потребують поліпшення житлових умов за місцем роботи.

15. Організація роботи щодо:

- розподілу та надання житла, що належить до комунальної власності,                у тому числі кімнат у гуртожитках комунальної власності, за умови погодження з департаментом комунальної власності та земельних відносин міської ради;

- щорічної перереєстрації громадян, які перебувають на обліку громадян, потребуючих поліпшення житлових умов; 

- розподілу та надання соціального житла;

- видачі ордерів на заселення житлової площі в будинках державної та комунальної власності, гуртожитках, які відносяться до комунальної власності міста;

- видачі охоронних свідоцтв (броні) на жилі приміщення, що належать до комунальної власності;

- внесення змін до договорів житлового найму;

- забезпечення внесення даних до форм подання інформації до Єдиного державного реєстру громадян, які потребують поліпшення житлових умов.

16. Здійснення організаційно-методичного забезпечення щодо створення                       в районі органів самоорганізації населення, координація їх роботи.

17. Сприяння створенню об’єднань співвласників багатоквартирних будинків у такий спосіб:

- визначення місця для проведення установчих зборів або допомоги ініціативній групі знайти таке місце;

- забезпечення участі повноважного представника влади в роботі установчих зборів;

- разом із створеним ОСББ визначення форми утримання та управління будинком (через ЖЕКи, інші суб’єкти господарювання).

18.  Сприяння створенню умов для участі жителів району у вирішенні питань місцевого значення відповідно до Конституції та законів України.

19. Забезпечення представництва органів самоорганізації населення у міській раді та її виконавчому комітеті, сприяння їх співпраці з депутатами міської ради.


20. Розгляд звернень громадян з питань, які в компетенції відділу,                    та вжиття по них відповідних заходів.

ІІІ. Права відділу


Відділ має право:

1. Отримувати в установленому порядку від структурних підрозділів адміністрації, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, звіти, довідки, інформації з питань, віднесених до компетенції відділу.

2. Отримувати інформаційних довідок з Державного реєстру нерухомого майна для здійснення повноважень відділу.

3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.


4. Залучати фахівців для вирішення питань, покладених на відділ,                       в галузі житлово-комунального господарства та відповідно з наданими повноваженнями.
5. Одержувати необхідну інформації від органів самоорганізації населення (далі – ОСН) та житлово-будівельних кооперативів, об’єднань співвласників багатоквартирних будинків для виконання покладених на відділ обов’язків.

6. Забезпечувати реалізацію повноважень органів самоорганізації населення та дотримання органами самоорганізації населення законодавства України.


7. Вносити пропозиції щодо надання та дострокового позбавлення ОСН  повноважень, делегованих міською радою.


8. Порушувати питання щодо ліквідації та припинення діяльності ОСН                         у відповідності з вимогами чинного законодавства.


9. Приймати участь у засіданнях колегіальних органів адміністрації, нарадах, які проводяться у виконавчих органах міської ради.


10. Інформувати голову адміністрації у разі покладення на відділ роботи, що не належить до повноважень відділу чи виходить за її межі, а також у випадках, коли відповідні підрозділи, підприємства, установи, організації, не надають  документи, інші матеріали необхідні для вирішення порушених питань.

ІV. Організація роботи відділу

1. Відділ житлово-комунального господарства очолює начальник, який призначається на посаду міським головою за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється в установленому законом порядку. 

2. Начальник відділу житлово-комунального господарства:
1) координує роботу відділу по виконанню покладених на відділ завдань;
2) розподіляє обов’язки між працівниками відділу, контролює виконання ними посадових обов’язків. 
3) вносить керівництву адміністрації пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу.

3. Працівники відділу є посадовими особами виконавчих органів міської ради, приймаються на посаду та звільняються з неї міським головою                              у встановленому законодавством порядку. 
Службові обов’язки та кваліфікаційні вимоги до посадових осіб               відділу визначаються їх посадовими інструкціями. Посадові інструкції працівників відділу затверджує міський голова.

V. Відповідальність

За невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків працівники відділу правових питань несуть передбачену законодавством персональну відповідальність в установленому порядку, в тому числі за:
· неповне виконання обов’язків, покладених на них цим Положенням та посадовою інструкцією; 
· порушення виконавчої дисципліни (термінів надання інформації, невиконання наказів, рішень, протоколів оперативних нарад, розголошення або втрату інформації щодо персональних даних фізичних осіб, тощо);
· порушення трудової дисципліни;
· порушення вимог законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про державну службу”, “Про запобігання корупції”, надання недостовірної інформації  керівництву адміністрації.
Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голова

адміністрації Заводського району



                   Ю.А.ЛИСЯК
Додаток №3
                                                                       


до наказу 

26.11.2015 № 4

(у редакції наказу

11.03.2016 № 24)
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ реєстрації місця проживання

фізичних осіб адміністрації Заводського району 
1.    Загальні положення
1. Відділ реєстрації місця проживання фізичних осіб (далі – відділ реєстрації) адміністрації Заводського району утворюється для здійснення реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичної особи на території Заводського району м.Дніпродзержинська.
2. Відділ реєстрації є підзвітним і підконтрольним адміністрації Заводського району Дніпродзержинської міської ради (далі – адміністрація району).
3. Відділ реєстрації безпосередньо підпорядковується заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, голові адміністрації Заводського району Дніпродзержинської міської ради (далі - голові адміністрації району).
4. Відділ реєстрації у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про Єдиний державний демографічний реєстр та про документи, що посвідчують особу, підтверджують громадянство України чи спеціальний статус особи», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», іншими законами, Кодексом України про адміністративні правопорушення,  розпорядчими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, вищих органів виконавчої влади, наказами і розпорядженнями міського голови, голови адміністрації району, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, цим Положенням.
5 Керівництво адміністрації зобов'язане  створювати  умови для   нормальної  роботи  і  підвищення  кваліфікації  працівників відділу реєстрації, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки,  законодавчими та іншими нормативними актами і  довідковими  матеріалами.

2.  Основні напрямки діяльності відділу реєстрації
1. Ведення прийому громадян з питань, що стосується діяльності відділу.

2. Реєстрація місця проживання фізичної особи на території Заводського району.
3. Зняття з реєстрації місця проживання фізичної особи.

4. Реєстрація місця перебування фізичної особи на території Заводського району.
5. Зняття з реєстрації місця перебування фізичної особи.

6. Видача довідок згідно повноважень.

7. Ведення та підтримка в актуальному стані картотеки з питань реєстрації фізичних осіб за картками реєстрації осіб та адресними картками. 
8. Створення та ведення реєстру територіальної громади з подальшим внесенням інформації до Єдиного державного демографічного реєстру.

9. Складання та розгляд адміністративних протоколів за порушення ст.197 Кодексу України про адміністративні порушення. 

10. Надання відомостей про місце проживання особи та інших персональних даних на запит органу державної влади, підприємства,установи, організації, закладу щодо доступу до персональних даних.
11. Передача інформації про реєстрацію осіб до територіального підрозділу ДМС, відділу Державного реєстру виборців, військового комісаріату, управління статистики.

12. Підготовка повідомлень про зняття особи з реєстрації місця проживання відповідному органу реєстрації за попереднім місцем проживання особи.
3. Повноваження відділу реєстрації 
1. Здійснення реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб 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.

2. Перевірка відповідності документів, наданих для реєстрації/зняття              з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.

3.  Реєстрації місця проживання новонародженої дитини за документами, наданими відділом реєстрації актів цивільного стану та управлінням соціального захисту населення.
4. Отримання  від територіального підрозділу ДМС відомостей щодо суб’єкта звернення  з метою запобігання випадкам реєстрації місця проживання за недійсними документами та внесення до реєстру територіального громади недійсних даних.   
5. Участь у засіданнях колегіальних органів адміністрації, нарадах, які проводяться у виконавчих органах міської ради.
6. Взаємодія з органами місцевого самоврядування, судовими, правоохоронними, виконавчими органами з питань, що належать до компетенції відділу.

4. Організація роботи відділу реєстрації 
1. Відділ реєстрації очолює начальник, який призначається на посаду міським головою за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється в установленому законодавством порядку.
2. Начальник відділу реєстрації:

· координує роботу відділу;

· розподіляє обов’язки між працівниками  відділу, контролює виконання ними  посадових обов’язків;

· вносить  керівництву адміністрації пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу.

3. Службові обов’язки та кваліфікаційні вимоги до працівників відділу реєстрації визначаються їх посадовими інструкціями, які затверджуються відповідно до вимог регламенту виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради та положення адміністрації району.
5. Відповідальність
1. За невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків працівники відділу реєстрації несуть передбачену законодавством персональну відповідальність в установленому порядку, в тому числі за:
· неповне виконання обов’язків, покладених на них цим Положенням та посадовою інструкцією; 
· порушення виконавської дисципліни (термінів надання інформації, невиконання наказів, рішень, протоколів оперативних нарад, розголошення або втрату інформації щодо персональних даних фізичних осіб, тощо);
· порушення трудової дисципліни;
· порушення вимог законів України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про запобігання корупції», надання недостовірної інформації  керівництву адміністрації.

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голова

адміністрації Заводського району





Ю.А. ЛИСЯК   
