Додаток 8.
 до рішення 
     від 21.02.2019 р. 
[bookmark: _GoBack]№ 61-05-07 

ПОЛОЖЕННЯ
сектору реєстрації місця проживання та перебування фізичних осіб
апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради

1. Загальні положення
 1.1. Сектор реєстрації місця проживання та перебування фізичних осіб апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради (далі – Сектор) є виконавчим органом Баришівської селищної ради. Сектор є підзвітним та підконтрольним Баришівській селищній раді, підпорядкований безпосередньо керуючому справами ( секретарю ) виконкому Баришівської селищної ради. 
1.2. Сектор у своїй роботі керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», Законом України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус», постановами Кабінету Міністрів України, іншими відповідними законодавчими та нормативно-правовими актами, рішеннями Баришівської селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядчими документами, а також цим Положенням.
1.3 Начальник Сектору та головний спеціаліст Сектору призначаються та звільняються з посади селищним головою відповідно до вимог чинного законодавства. 
1.5. Структура Сеткору затверджується рішенням селищної ради.
1.6. Сектор утримується за рахунок коштів бюджету селищної ради.
1.7. Сектор має печатку із зображенням Державного Герба України і своїм найменуванням, кутовий штамп, штамп реєстрації місця проживання особи, штамп зняття з реєстрації місця проживання особи, штамп реєстрації місця перебування особи, штамп погашено.
 
2. Мета діяльності, функції та завдання Сектору
 2.1. Метою діяльності Сектору є забезпечення виконання органами місцевого самоврядування завдань і функцій у сфері реєстрації місця проживання осіб.
2.2. Основними функціями та завданнями Сектору є забезпечення реалізації повноважень органів місцевого самоврядування у сфері регулювання відносин, пов’язаних зі свободою пересування та вільним вибором місця проживання, на засадах:
2.2.1. дотримання законодавства з питань здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання та законодавства у сфері захисту персональних даних;
2.2.2. взаємодії між реєстрами територіальних громад інших адміністративно-територіальних одиниць та Єдиним демографічним реєстром.
 
3. Повноваження Сектору.
 3.1. У межах своїх повноважень Сектор забезпечує:
3.1.1. Формування та ведення Реєстру територіальної громади. 
3.1.2. Реєстрацію місця проживання/перебування осіб на території, на яку поширюються повноваження Баришівської селищної ради .
3.1.3. Зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб на території, на яку поширюються повноваження Баришівської селищної ради .
3.1.4. Передачу інформації про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру.
3.1.5. Внесення в установленому законом порядку відомостей до Єдиного державного демографічного реєстру.
3.1.6. Оформлення і видачу довідок про склад сім”ї або зареєстрованих у житловому приміщенні /будинку осіб/.
3.1.7. Оформлення і видачу довідок про реєстрацію місця проживання/перебування або зняття з реєстрації місця проживання, дітям до 16 років та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки, за встановленими формами.
3.1.8. Надсилання повідомлення про зняття з реєстрації місця проживання особи до органу реєстрації, на території обслуговування якого було зареєстроване попереднє місце проживання особи, не пізніше наступного дня, у разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно — територіальній одиниці.
3.1.9. Передачу протягом семи календарних днів інформації про реєстрацію /зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб до територіального підрозділу ДМС відповідно до території обслуговування на паперовому та електронному носії за встановленими формами до підключення до Єдиного державного демографічного реєстру.
3.1.10. Подання щомісяця до 5 числа на паперовому та електронному носії відомостей про виборців (осіб) відділу ведення Державного реєстру виборців Баришівської селищної ради, на підставі яких здійснюється періодичне поновлення персональних даних Державного реєстру виборців.
3.2. У межах своїх повноважень Сектор:
3.2.1. Є розпорядником реєстру територіальної громади.
3.2.2. Проводить розробку проектів рішень селищної ради, виконавчого комітету, розпоряджень селищного голови у межах повноважень, визначених законодавством та цим Положенням.
3.2.3. За дорученням селищного голови, розглядає звернення фізичних та юридичних осіб з питань, віднесених до компетенції Сектору, відповідно до норм чинного законодавства України. 
3.3. Здійснює інші повноваження згідно з чинним законодавством України.
 
4. Права Сектору.
4.1. Сектор має право:
4.1.1. Отримувати в установленому порядку від виконавчих органів селищної ради, державних органів, підприємств, установ та організацій усіх форм власності інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
4.1.2. За необхідності, залучати спеціалістів інших виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ та організацій до розгляду питань, що належать до його компетенції.
4.1.3. Вносити пропозиції керівництву селищної ради щодо вдосконалення роботи Сектору.
4.1.4. Організовувати проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів з питань, що належать до компетенції Сектору.
4.1.5. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
4.1.6. Брати участь у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів для сприяння здійсненню покладених на нього завдань.
 
5. Керівництво Сектором.
 5.1. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду і звільняється з посади селищним головою відповідно до норм чинного законодавства. Завідувач Сектору в діяльності підконтрольний та підзвітний керуючому справами 
( секретарю ) виконкому Баришівської селищної ради.
 На посаду завідувача сектору призначаються особи з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста у галузі знань менеджменту організацій, правознавство, стаж роботи за фахом на державній службі, службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років, або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 4 (трьох) років, вільне володіння українською мовою, володіння персональним комп’ютером.
5.2. Повноваження начальника Сектору : 
5.2.1. Керує діяльністю Сектору, забезпечує реалізацію завдань та функцій, що на нього покладені, діє від імені Сектору.
5.2.2. Представляє Сектор у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями в Україні та за її межами.
5.2.3. Планує роботу Сектору, визначає напрямки діяльності, шляхи вдосконалення й підвищення ефективності роботи Сектору.
5.2.4. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками Сектору, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації, проводить аналіз результатів роботи і вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності Сектору. Вимагає від працівників Сектору чіткого виконання функцій та обов’язків, передбачених цим Положенням, посадовими інструкціями, трудовим законодавством та іншими нормами законодавства.
5.2.5. Подає пропозиції селищному голові щодо штатного розпису Сектору та внесення змін до нього.
5.2.6. Розробляє посадові інструкції працівників Сектору та подає їх на затвердження селищному голові, забезпечує дотримання ними Правил внутрішнього трудового розпорядку, а також порушує питання перед селищним головою щодо застосування заохочень.
5.2.7. Порушує перед селищним головою питання притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників Сектору в разі неналежного виконання ними посадових обов’язків. 
5.2.8. У процесі реалізації завдань та функцій Сектору забезпечує його взаємодію з іншими виконавчими органами селищної ради, державними органами, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності. 
5.2.9. Звітує про проведену Сектором роботу в порядку, визначеному законодавством України.
5.2.10. Діє в межах повноважень, визначених посадовою інструкцією, що затверджується селищним головою.
5.2.11. Може виконувати функції працівника з реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці .
5.2.12. Несе персональну відповідальність за невиконання покладених на Сектор завдань.
5.2.13. Забезпечує, організовує та контролює ведення діловодства у Секторі у відповідності до вимог законодавства. 
 
6. Взаємодія Сектору.
Сектор при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з виконавчими органами селищної ради, органами виконавчої влади, депутатами, постійними комісіями, тимчасовими контрольними комісіями та іншими органами, утвореними селищною радою, підприємствами, установами, організаціями, незалежно від форми власності, об’єднаннями громадян, органами виконавчої влади.
 
7. Структура Сектору.
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  7.1. До складу Сектору входять:
- завідувач сектору;
- головний спеціаліст сектору ( 1 особа ).

8. Відповідальність посадових осіб 
8.1. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники Сектору притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.
8.2. Посадові особи з вини яких допущено порушення законодавства, несуть цивільну, дисциплінарну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із законом.
 
9. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
 9.1. Покладання на Сектор реєстрації місця проживання та перебування фізичних осіб апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради обов’язків, не передбачених цим Положенням не допускається.
 9.2. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому Регламентом роботи Баришівської селищної ради.
  Секретар ради                                                                               І.О. Попова
