ЗАТВЕРДЖЕНО
Розпорядження голови 
районної державної адміністрації

31.12.2020 № 306
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації Чернігівської районної державної адміністрації

І. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ

Відділ з питань надання адміністративних послуг та державної реєстрації Чернігівської районної державної адміністрації (далі – відділ) утворюється головою районної державної адміністрації, входить до її складу і в межах Чернігівського району забезпечує виконання покладених на нього завдань.
Відділ підпорядкований керівнику апарату районної державної адміністрації, а також підзвітний і підконтрольний голові районної державної адміністрації, першому заступнику голови районної державної адміністрації та Департаменту економічного розвитку Чернігівської обласної державної адміністрації.
Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства юстиції України, іншими актами законодавства України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, наказами керівника апарату, рішеннями обласної та районної рад, а також цим Положенням.

ІІ. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ 
Основними завданнями відділу є забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань на території району (області).
ІІІ. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
Відділ відповідно до визначених галузевих повноважень виконує такі функції:
1) організовує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, наказів Міністерства юстиції України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, розпоряджень голови районної державної адміністрації;
2) забезпечує у межах своїх повноважень захист прав і законних інтересів фізичних та юридичних осіб;
3) бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;
4) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації;
5) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;
6) здійснює передбачені законом галузеві та інші повноваження, передбачені законодавством;
7) надає адміністративні послуги;
8) забезпечує  зберігання реєстраційних справ відповідно до Порядку формування та зберігання реєстраційних справ;
9) вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення чинного законодавства України;
10) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові районної державної адміністрації;
11) бере участь у підготовці звітів голови районної державної адміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;
12) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;
13) розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;
14)  опрацьовує запити і звернення народних депутатів України, депутатів місцевих рад;
15)  забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
16) інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;
17) забезпечує, у межах своїх повноважень, реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;
18) забезпечує у межах повноважень захист персональних даних;

19) здійснює інші передбачені законом повноваження.
У сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно:
1) забезпечує здійснення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;
2) забезпечує перевірку документів на наявність підстав для проведення реєстраційних дій, зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та прийняття відповідних рішень;
3) під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 01 січня 2013 року, обов’язково запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, засвідчені в установленому законодавством порядку копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних носіїв інформації, що містять відомості, необхідні для проведення державної реєстрації прав, чи у разі відсутності необхідних відомостей в єдиних та державних реєстрах, доступ до яких визначено цим Законом, та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником;
4) під час проведення реєстраційних дій обов’язково використовує відомості Державного земельного кадастру та Єдиного реєстру дозвільних документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, а також використовує відомості, отримані у порядку інформаційної взаємодії Державного реєстру прав з Єдиним державним реєстром судових рішень;
5) забезпечує відкриття та/або закриття розділів в Державному реєстрі прав, вносить до відкритого розділу або спеціального розділу Державного реєстру прав відповідні відомості про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів цих прав;
6) забезпечує присвоєння за допомогою Державного реєстру прав реєстраційного номеру об’єкту нерухомого майна у випадках, передбачених законом;
7) забезпечує виготовлення електронних копій документів, поданих у паперовій формі, та розміщення їх у реєстраційній справі в електронній формі у відповідному розділі Державного реєстру прав (у разі, якщо такі копії не були виготовлені під час прийняття документів за заявами у сфері державної реєстрації прав);
8) формує за допомогою Державного реєстру прав документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав;
9) формує реєстраційні справи у паперовій формі;
10) забезпечує надання інформації з Державного реєстру прав або відмовляє в її наданні у випадках, передбачених Законом «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень»;
11) забезпечує взяття на облік безхазяйного нерухомого майна;
12) приймає та видає документи, пов’язані з проведенням державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, взяттям на облік безхазяйного нерухомого майна, наданням інформації з Державного реєстру прав;
13) здійснює в межах компетенції заходи щодо підвищення ефективності роботи у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;
14) забезпечує збереження державної та комерційної таємниці, інформації про громадян, що стала йому відома під час виконання службових обов’язків, а також іншої інформації, яка, згідно із законодавством не підлягає розголошенню;
15) формує та забезпечує зберігання реєстраційних справ відповідно до Порядку формування та зберігання реєстраційних справ.
У сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань:
1) відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»:

            - приймає документи у паперовій формі та здійснює державну реєстрацію юридичних осіб чи фізичних осіб – підприємців незалежно від місця знаходження юридичної особи чи фізичної особи в межах області, крім державної реєстрації на підставі документів, поданих в електронній формі, що проводиться незалежно від місця знаходження юридичної чи фізичної особи в межах України шляхом внесення до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань (далі - Єдиний державний реєстр) виключно на підставі та відповідно до Закону; 

- перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів;
- перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;
- забезпечує проведення реєстраційної дії (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру;
- забезпечує ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань; 

- надає виписки для проставляння апостилю та за результатами проведення реєстраційних дій, витяги в паперовій формі та документи, що містяться в реєстраційній справі; 

- формує та забезпечує зберігання реєстраційних справ;
- після проведення реєстраційної дії забезпечує надсилання документів, поданих для проведення реєстрації, відповідному суб’єкту державної реєстрації, уповноваженому зберігати реєстраційні справи;
- у випадках, передбачених Законом, обов’язково використовує відомості Державного реєстру актів цивільного стану громадян шляхом безпосереднього доступу до нього; 

- у випадках, передбачених Законом, обов’язково встановлює наявність/відсутність персональних санкцій відповідно до Закону України «Про санкції»;
- у разі, якщо під час прийому документів для державної реєстрації або проведення реєстраційних дій, у державного реєстратора виникає сумнів щодо справжності поданих документів – забезпечує негайне інформування про це відповідних правоохоронних органів для вжиття необхідних заходів;
- у разі виявлення державним реєстратором невідповідності законодавству проведеної реєстраційної дії повідомляє про це юридичну особу, фізичну особу – підприємця та громадські формування стосовно яких проведено реєстраційну дію, для подачі державному реєстратору документів, передбачених Законом, або звертається до суду для вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень.
ІV. ПРАВА
Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:
1)
одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
2)
залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою);
3)
вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи районної державної адміністрації у відповідній галузі;
4)
користуватись в установленому порядку інформаційними базами, системами зв'язку і комунікацій, мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами;
5)
скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.
6)
на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці, на повагу особистої  гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян, на соціальний і правовий захист відповідно до чинного законодавства;

7)
захищати свої законні права та інтереси у відповідних державних органах та у судовому порядку, вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозр.
V. ВЗАЄМОДІЯ
Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

VI. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади керівником апарату Чернігівської районної державної адміністрації за погодженням з Чернігівською обласною державною адміністрацією відповідно до Закону України «Про державну службу».
Посадова інструкція начальника відділу затверджується керівником апарату районної державної адміністрації за погодженням з першим заступником голови Чернігівської районної державної адміністрації. 
Посадові інструкції працівників відділу затверджуються керівником апарату Чернігівської районної державної адміністрації за погодженням з начальником відділу.
VII. НАЧАЛЬНИК ВІДДІЛУ
Начальник відділу відповідно до завдань покладених на відділ:
1) здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;
2) подає на затвердження голові районної державної адміністрації положення про відділ;
3) планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи районної державної адміністрації;
4) вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;
5) звітує перед головою районної державної адміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;
6) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;
7) представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, з територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва районної державної адміністрації;
8) організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділу;
9) подає керівнику апарату Чернігівської районної державної адміністрації пропозиції щодо присвоєння державним службовцям відділу рангів державних службовців, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

10) забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни;
11) Є відповідальною особою по забезпеченню зберігання реєстраційних справ відповідно до Порядку формування та зберігання реєстраційних справ.
12) здійснює інші повноваження, визначені законом та цим Положенням та законодавством.
VІІI. Прикінцеві положення
Граничну чисельність та  фонд оплати праці працівників відділу визначає голова районної державної адміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.
Відділ утримується за рахунок коштів, передбачених на утримання структурних підрозділів районної державної адміністрації в межах кошторисних призначень. Відділ має бланк зі своїм найменуванням.
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