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КОЗЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА 
ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
РІШЕННЯ
[bookmark: _GoBack]            18.01.2024 р.  № 1262-VІІІ	                              41       сесія 8 скликання

Про  затвердження Положення
про відділ ведення Реєстру територіальної громади
Управління «Центру надання адміністративних послуг у м. Козятині»

Відповідно ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законів України від 10.12.2015 року № 888-VIII «Про внесення змін до деяких законодавчих актів України щодо розширення повноважень органів місцевого самоврядування та оптимізації надання адміністративних послуг», від 05.11.2021 року № 1871-IX «Про надання публічних (електронних публічних) послуг щодо декларування та реєстрації місця проживання в Україні», постанови Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 р. № 265 «Деякі питання декларування і реєстрації місця проживання та ведення реєстрів територіальних громад», міська рада

В И Р І Ш И Л А:
1. Затвердити Положення про відділ ведення Реєстру територіальної громади Управління «Центру надання адміністративних послуг у м.Козятині» (додаток).
2. Вважати таким, що втратило чинність рішення 25 (п) сесії 8 скликання від 08.06.2022 року  № 881-VIIІ «Про затвердження Положення про відділ ведення Реєстру територіальної громади Управління «Центр надання адміністративних послуг в м.Козятині».
       3. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію з питань законності, правопорядку, регламенту, депутатської діяльності, етики, топоніміки, контролю за діяльністю виконавчих органів ради, з гуманітарних питань, соціального захисту населення, молодіжної політики, спорту та медичного обслуговування, повноважень з питань реалізацій державної регуляторної політики (Шумський О.В.).


  Міський голова                                            Тетяна ЄРМОЛАЄВА

 



                                                                                                               Додаток                                                                         до рішення     41      сесії 8 скликання                                                                                                           1262-VІІІ від  18.01.2024 р.


ПОЛОЖЕННЯ
про відділ ведення Реєстру територіальної громади 
Управління «Центру надання адміністративних послуг у м.Козятині»

РОЗДІЛ 1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ ведення Реєстру територіальної громади  Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» (далі –«Відділ») утворюється міською  радою в межах затверджених нею структури і штатів для здійснення повноважень, що належать до відання виконавчих органів міської ради. Відділ є підзвітний та підконтрольний міській раді, підпорядковується міському голові та начальнику Управління «Центр надання адміністративних послуг у м.Козятині» (далі – Управління «ЦНАП»).
1.2. Положення про  Відділ погоджується начальником Управління «ЦНАП у м.Козятині» та затверджується рішенням сесії Козятинської міської ради.
1.3. Зміни і доповнення до Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.
1.4. Мова спілкування та ведення діловодства у Відділі — державна. 
1.5. Відділ має печатку зі своїм найменуванням.
1.6. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням, а також іншими нормативно-правовими актами.

РОЗДІЛ 2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

2.1. Завдання Відділу:
2.1.1. Формування та ведення Реєстру Козятинської міської територіальної громади. 
2.1.2 Реалізація державної політики у сфері декларування та реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах Козятинської міської територіальної громади.
2.1.3 Передача інформації та внесення в установленому законом порядку відомостей про декларування та реєстрацію місця проживання/перебування,  зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб до Єдиного державного демографічного реєстру.

2.2. Функції Відділу:
2.2.1.   Забезпечення формування та ведення Реєстру Козятинської міської територіальної громади. 
2.2.2. Здійснення декларування та реєстрації місця проживання/перебування, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах Козятинської міської територіальної громади, надання інших адміністративних послуг згідно чинного законодавства. 
2.2.3. Подання в електронному та паперовому вигляді відомостей про декларування та реєстрацію місця проживання/перебування осіб, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб територіальної громади до відділу ведення Державного реєстру виборців міської ради,  Головного управління статистики у Вінницькій області, 1Відділу Хмільницького районного територіального центру комплектування та соціальної підтримки. 
2.2.4. Здійснення обміну відомостями між реєстрами різних територіальних громад щодо декларування та реєстрації проживання/перебування особи, зняття з реєстрації місця проживання перебування у разі її вибуття з однієї адміністративно-територіальної одиниці та прибуття до іншої адміністративно-територіальної одиниці в порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України. 
2.2.5. Опрацювання засобами Реєстру запитів фізичних осіб, органів державної влади, підприємств, установ і організацій, підготовка відповідей. 
2.2.6. Здійснення перевірки персональних даних особи (у разі необхідності) шляхом звернення із запитом до відповідних органів, контроль їх виконання. 2.2.7.Забезпечення внесення змін до персональних даних у Реєстрі. 
2.2.8. Видача витягів з Реєстру територіальної громади.
2.2.9. Видача витягів про зареєстрованих осіб у житловому приміщенні/будинку.
2.2.10. Забезпечення виконання вимог законодавства щодо терміну розгляду звернень фізичних та юридичних осіб.
2.2.11. Забезпечення конфіденційності даних, що стали відомі під час виконання службових обов’язків, та іншої інформації, яка згідно із законодавством не підлягає розголошенню.
2.2.12. Забезпечення ведення та зберігання паперових та електронних документів, формування справ згідно вимог законодавства, Інструкції з діловодства Козятинської міської ради та номенклатури справ Відділу. 
2.2.13. Забезпечення захисту бази даних Реєстру, суворе дотримання правил доступу до Реєстру з метою недопущення зловживання доступом до Реєстру, порушення цілісності Реєстру, порядку використання інформації з нього, незаконного копіювання бази даних Реєстру чи її частини. 
2.2.14. Організація виконання розпорядчих документів міської ради та її виконавчого  комітету в межах повноважень Відділу.

РОЗДІЛ 3. ПРАВА ВІДДІЛУ

3.1. Шляхом направлення чітко визначених чинним законодавством запитів, листів одержувати у встановленому законодавством порядку від фізичних осіб, виконавчих органів міської ради, закладів, установ та організацій інформацію, необхідну для ведення Реєстру, виконання покладених на Відділ завдань. 
3.2. Порушувати клопотання перед начальником Управління «ЦНАП у м.Козятині» щодо вжиття заходів у частині матеріально-технічного та організаційного забезпечення роботи Відділу.
3.3. Інформувати міського голову  та начальника Управління «ЦНАП у м.Козятині» про покладання на відділ обов’язків, що виходять за межі компетенції Відділу.
3.4. Вимагати від суб’єктів звернення подання документів у повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації.
3.5. Вносити пропозиції міському голові та начальнику Управління «ЦНАП у м.Козятині» щодо вдосконалення процедури реєстрації місця проживання/перебування.
3.6. Уповноважені посадові особи  Відділу мають право складати постанови при виявленні адміністративних правопорушень, передбачених статтями 197, 198 Кодексу України про адміністративні правопорушення, та розглядати справи про адміністративні правопорушення  і накладати адміністративні стягнення від імені виконавчого комітету Козятинської міської ради, виключно за порушення, передбачені частиною 1 статті 197  Кодексу України про адміністративні правопорушення та статтею 198  Кодексу України про адміністративні правопорушення  та формувати інші необхідні документи передбачених чинним законодавством України.

РОЗДІЛ 4. ОРГАНІЗАЦІЙНА ДІЯЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

4.1.Організація роботи Відділу здійснюється відповідно до вимог Регламенту  роботи  виконавчого комітету Козятинської міської ради, правил внутрішнього трудового розпорядку, інших нормативно-правових та розпорядчих актів.
4.2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою  в порядку, передбаченому чинним законодавством.

4.3. 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 начальнику Управління «ЦНАП у м.Козятині» посадових інструкцій працівників Відділу;
- організовує здійснення інформаційного та матеріально-технічного забезпечення Відділу;
- забезпечує підготовку проектів рішень та внесення їх на розгляд Козятинської 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;
- забезпечує дотримання працівниками Відділу трудової дисципліни та правил охорони праці;
- вносить пропозиції начальнику Управління «ЦНАП» щодо призначення, переміщення, звільнення та заохочення, накладення стягнень на працівників 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.

4.4.  Начальник  Відділу безпосередньо підпорядковується начальнику Управління «ЦНАП» відповідно до розподілу функціональних обов’язків.
4.5. Начальник  Відділу виконує функції адміністратора в частині надання адміністративних послуг по декларуванню та реєстрації місця проживання/перебування, зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, формування та ведення Реєстру Козятинської міської територіальної громади, згідно з повноваженнями, визначеними постановою Кабінету Міністрів України від 07.02.2022 р. № 265 «Деякі питання декларування і реєстрації місця проживання та ведення реєстрів територіальних громад».
4.6. Повноваження начальника та працівників Відділу визначаються їх посадовими інструкціями.
4.7. Працівники Відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою у встановленому законодавством порядку.
4.8.Працівники Відділу несуть відповідальність за своєчасне та належне виконання обов’язків, передбачених цим Положенням і посадовими інструкціями, у порядку, визначеному чинним законодавством.

РОЗДІЛ 5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

 Начальник та працівники Відділу несуть відповідальність: 
5.1. За невиконання покладених на них цим Положенням завдань у відповідності з чинним законодавством України.
5.2. За порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу та її проходженням.
5.3. За схоронність документів (на паперових носіях та в електронному вигляді).
5.4. За розголошення, поза службовою необхідністю, відомостей, які містяться в службових документах. 
5.5. За порушення захисту бази даних Реєстру.
5.6. За порушення правил доступу до бази даних Реєстру, порядку використання інформації з Реєстру, порядку копіювання бази даних Реєстру чи її частини.
5.7. За неправомірне або несвоєчасне внесення до бази даних Реєстру персональних даних фізичних осіб.
5.8. За умисне внесення до бази даних Реєстру завідомо неправдивих відомостей.
5.9. За знищення записів Реєстру або окремих персональних даних Реєстру на підставах та у спосіб, що не передбачені чинним законодавством. 
5.10. За умисне порушення захисту Реєстру, умисну передачу відомостей, необхідних для доступу до Реєстру, іншим особам на підставах та у спосіб, не передбачені чинним законодавством. 
5.11. Працівники Відділу несуть персональну відповідальність за невиконання чи неналежне виконання покладених на них функціональних обов’язків, недостовірність та невідповідність чинному законодавству підготовлених та завізованих ними службових документів, за перевищення своїх повноважень, за бездіяльність або невикористання наданих прав. 

РОЗДІЛ 6. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Припинення діяльності Відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства на підставі рішення міської ради.
6.2. Утримання Відділу здійснюється за рахунок коштів міського бюджету.



          Секретар ради                                                    Ірина РЕПАЛО
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