							Додаток 15. 
до рішення виконавчого комітету 
Баришівської селищної ради  
 від 15.03.2019 р. №______


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
завідуючого сектору реєстрації (зняття з реєстрації) місця проживання/перебування фізичних осіб 

1. Загальні положення



	1.1. Завідувач сектору реєстрації (зняття з реєстрації) місця проживання/перебування фізичних осіб є посадовою особою апарату виконавчого комітету Баришівської селищної ради, призначається на посаду селищним головою на конкурсній основі або за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади в установленому порядку відповідно до чинного законодавства. 

	1.2. На посаду завідувача сектору призначаються особи з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра. 

	1.3. Завідувач Сектору в діяльності підконтрольний та підзвітний керуючому справами ( секретарю ) виконкому Баришівської селищної ради.

	1.4. Завідувачу сектору безпосередньо підпорядкований головний спеціаліст сектору.

	1.5. Завідувач 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.


	1.6. На період тимчасової відсутності завідувача сектору його обов’язки виконує головний спеціаліст відповідно до розпорядження селищного голови.

2. Завдання та обов’язки 


	Завідувач сектору:	

2.1.   Веде прийом громадян з питань, що стосуються діяльності сектору.

2.2.  Перевіряє відповідність документів, наданих для реєстрації/зняття            з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.

2.3. Приймає рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації, перереєстрацію, скасування реєстрації місця проживання/перебування особи.

2.4.Здійснює реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичної особи шляхом внесення відомостей про реєстрацію або зняття з реєстрації місця проживання у документ, до якого вносяться ці відомості.

2.5. Забезпечує ведення та підтримку в актуальному стані картотеки          з питань реєстрації фізичних осіб за картками реєстрації осіб та адресними картками.

2.6.  Забезпечує створення та ведення реєстру територіальної громади        з подальшим внесенням інформації до Єдиного державного демографічного реєстру та проводить роботу, пов’язану із захистом персональних даних при їх обробці.

2.7. Оформлення і видачу довідок про склад сім”ї або зареєстрованих у житловому приміщенні /будинку осіб/.
2.8.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.

2.9. Готує та передає інформацію про реєстрацію осіб до територіального підрозділу ДМС, відділу Державного реєстру виборців.

2.10.  Готує повідомлення про зняття особи з реєстрації місця проживання відповідному органу реєстрації за попереднім місцем проживання особи.

2.11. Взаємодіє з органами місцевого самоврядування, судовими, правоохоронними, виконавчими органами з питань, що належать до компетенції сектору.
2.12. Здійснює заходи щодо запобігання корупції та контроль за додержанням працівниками сектору вимог антикорупційного законодавства.
2.13. Проводить первинний та повторний інструктажі з охорони праці з працівником сектору.
2.14. За дорученням селищного голови, розглядає звернення фізичних та юридичних осіб з питань, віднесених до компетенції Сектору, відповідно до норм чинного законодавства України. 
2.15. Здійснює інші повноваження згідно з чинним законодавством України.





3. Права


	Завідувач сектору має право:

3.1. 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.
3.2. За необхідності, залучати спеціалістів інших виконавчих органів селищної ради, підприємств, установ та організацій до розгляду питань, що належать до його компетенції.
3.3. Вносити пропозиції керівництву селищної ради щодо вдосконалення роботи Сектору.
3.4. Організовувати проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів з питань, що належать до компетенції Сектору.
3.5. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції.
6.6. Брати участь у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів для сприяння здійсненню покладених на нього завдань.
	

4. Відповідальність


	Завідувач сектору несе відповідальність за:

	4.1. Неякісне  виконання розпорядчих документів, які є обов’язковими відповідно до регламенту роботи Баришівської селищної ради.

	4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання своїх посадових обов’язків.

	4.3. Недостовірність даних, які представляються на розгляд керівництву.

	4.4. Порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням,  Правил внутрішнього розпорядку та трудової  дисципліни.





Керуючий справами (секретар)
виконавчого комітету                						О.М.Нестерова
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