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19.12.2018  №421
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста відділу реєстрації місця проживання громадян

 виконкому районної у місті ради

І. Загальні положення


1.1. Головний спеціаліст відділу реєстрації місця проживання громадян (далі - головний спеціаліст) підпорядковується завідувачу відділу.

1.2. Головний спеціаліст відділу приймається та звільняється з посади розпорядженням голови районної у місті ради.


1.3. У своїй діяльності головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання", "Про запобігання корупції", "Про інформацію", "Про захист персональних даних", Постановою Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 № 207 "Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру", іншими законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, указами Президента України, рішеннями міської, районної у місті рад та їх виконавчих комітетів, розпорядженнями міського голови, голови районної у місті ради, Регламентом виконкому районної у місті ради, Положенням про відділ реєстрації місця проживання громадян та цією посадовою інструкцією. 
ІІ. Завдання та обов'язки


Головний спеціаліст:


2.1. Веде прийом громадян з питань реєстрації місця проживання громадян, перевіряє належність документа, до якого вносяться відомості про реєстрацію особи, правильність заповнення заяви та наявність необхідних документів. 
2.2. Формує і вносить дані про реєстрацію місця проживання до реєстру територіальної громади.


2.3. Формує і вносить дані про зняття з реєстрації місця проживання особи до реєстру територіальної громади.


2.4. Здійснює обмін відомостями між реєстрами різних територіальних громад.


2.5. У разі виявлення помилкових відомостей про особу, готує  і направляє запрошення особі, на підставі документів вносить зміни до реєстру територіальної громади.

2.6. Приймає рішення про реєстрацію або про відмову у реєстрації місця проживання особи. 


2.7. Робить запис про реєстрацію місця проживання особи у заяві та вносить відомості у паспорт громадянина України (у формі книжечки) або оформляє довідку, якщо паспорт громадянина України у формі картки та дітям до 16 років. 

2.8. Приймає документи від адміністраторів ЦАП «Віза» та його територіального підрозділу. 

2.9. У разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання, готує повідомлення до органу реєстрації іншої адміністративно-територіальної одиниці. 


2.10. Здійснює реєстрацію місця перебування осіб. 


2.11. Веде прийом громадян з питань зняття з реєстрації місця проживання особи, перевіряє належність документа, до якого вносяться відомості, правильність заповнення заяви про зняття з реєстрації місця проживання, наявність необхідних документів. 

2.12. Приймає рішення про зняття з реєстрації або про відмову у знятті з реєстрації місця проживання особи.


2.13. Вносить відомості про зняття з реєстрації місця проживання у паспорт громадянина України.


2.14. Оформляє довідку про зняття з реєстрації місця проживання дітям, які не досягли 16 років, громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки, вилучає раніше видану довідку про реєстрацію місця проживання. 

2.15. Повертає особі або її представнику, адміністратору ЦАП «Віза»  або його територіального підрозділу документи, які подавалися.


2.16. Скасовує реєстрацію місця проживання/перебування особи або зняття з реєстрації місця проживання, у разі їх проведення з порушенням вимог  чинного законодавства. 
2.17. Передає інформацію про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання/перебування особи до Центрально-Міського районного відділу в м. Кривий Ріг ГУ ДМС України в Дніпропетровській області для внесення до Єдиного державного реєстру:


2.17.1 у паперовому та електронному вигляді за встановленими формами;


2.17.2 засобами відомчої інформаційної системи.


2.18. Готує відповіді на запити Центрально-Міського районного відділу в м. Кривий Ріг ГУ ДМС України в Дніпропетровській області, органів виконавчої влади і місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, закладів.


2.20. Готує відомості для передачі до Центрально-Міського районного військового комісаріату про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання призовників та військовозобов’язаних.


2.21. Готує відомості про реєстрацію/зняття з реєстрації місця проживання  до Головного управління статистики у Дніпропетровській області.

2.22. Розглядає звернення громадян з питань реєстрації місця проживання.
2.23. Готує інформації, доповідні записки, що стосуються знеособлених статистичних даних реєстру територіальної громади.


2.24. Підтримує в актуальному стані інформацію, що стосується повноважень відділу, на офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради в мережі Інтернет.

2.25. Забезпечує функціонування та розвиток систем управління якістю та інформаційною безпекою у відділі.


2.26. Виконує окремі службові доручення завідувача відділу, в межах своєї професійної компетентності.


2.27. Бере участь у кадровому навчанні посадових осіб виконкому районної у місті ради.

2.28. Дотримується вимог Етичного кодексу посадової особи виконкому районної у місті ради та загальних правил поведінки державних службовців. 


2.29. Підвищує свій професійний рівень.


2.30. Додержується вимог чинного законодавства з питань охорони праці та техніки безпеки.


2.31. Складає протоколи про адміністративні правопорушення, передбачені статтями 197, 198 КУпАП. 

ІІІ. Права 


Головний спеціаліст має право:


3.1. Доступу до персональних даних громадян.
3.2. Доступу  для отримання інформаційної довідки з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та Реєстру прав власності на нерухоме майно, Державного реєстру Іпотек, Єдиного реєстру заборон відчуження об’єктів нерухомого майна щодо об’єкта нерухомого майна.

3.3. Одержувати інформацію, необхідну для виконання покладених обов'язків.


3.4. Вносити пропозиції завідувачу відділу з питань, повноважень відділу.
ІV. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність за:

4.1. Неякісне і несвоєчасне виконання покладених на нього функціональних обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією.

4.2. Порушення правил внутрішнього розпорядку, а також протипожежної безпеки та охорони праці.

4.3. Заподіяння матеріального збитку у межах, визначених трудовим і цивільним законодавством України.

4.4. Розголошення службової інформації.

4.5. Недотримання вимог чинного законодавства України щодо запобігання проявам корупції.

4.6. За збереження та повернення у належному стані документів громадян.
4.7. Порушення захисту цілісності Реєстру територіальної громади, спотворення або незаконне знищення персональних даних Реєстру.

4.8. Порушення Правил доступу до Реєстру та умисну передачу відомостей, необхідних для доступу до Реєстру територіальної громади, іншим особам на підставах та у спосіб, не передбачений чинним законодавством.

4.9. Розголошення конфіденційної інформації, незаконне копіювання реєстру територіальної громади, збут інформації на електронних та паперових носіях.

V. Повинен знати 

Головний спеціаліст, виконуючи покладені на нього обов'язки, повинен знати:


5.1. Конституцію України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання", "Про запобігання корупції", "Про інформацію", "Про захист персональних даних", Постанову Кабінету Міністрів України "Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру", правила внутрішнього трудового розпорядку, Етичний кодекс посадової особи виконкому районної у місті ради, Загальні правила поведінки державних службовців, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп'ютері. 
5.2. Державну мову Інструкцію з діловодства в органах місцевого самоврядування міста,  Регламент виконкому районної у місті ради, рішення міської ради та її виконавчого комітету, розпорядження міського голови та голови районної у місті ради, рішення районної у місті ради з питань, що стосуються повноважень відділу.
VІ. Кваліфікаційні вимоги 

На посаду головного спеціаліста призначається особа:

6.1. Яка пройшла конкурсний відбір, має повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року, або стаж роботи в інших сферах не менше 3-х років.

6.2. Яка має почуття відповідальності, відзначається дисциплінованістю, ініціативністю, діловитістю, вимогливістю до себе.

VII. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Головний спеціаліст,  у процесі виконання своїх обов'язків, взаємодіє з:

7.1. Центрально-Міським районним відділом в м. Кривий Ріг ГУ ДМС України в Дніпропетровській області.
7.2. Відділом ведення Державного реєстру виборців.
7.3. Відділом організаційного забезпечення надання адміністративних послуг управління з питань надання адміністративних послуг виконкому Криворізької міської ради.

7.4. Управителями багатоквартирних будинків, головами правлінь ЖБК, ОСББ, паспортистами гуртожитків.

7.5. Управлінням праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради.  

7.6. Центрально-Міським відділом державної реєстрації актів цивільного стану Криворізького міського управління юстиції у Дніпропетровській області.

7.7. Органами реєстрації інших територіальних одиниць.
7.8. Соціальними установами.

Керуючий справами виконкому




Л.Дмитрієва

