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1. Загальні положення

1.1 Управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради  (далі – управління, індекс – 17) є самостійним структурним підрозділом виконавчого комітету Полтавської міської ради.

1.2 Управління у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради, рішеннями виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3 Управління має відповідні штампи та бланк. Державні реєстратори управління мають печатки, зразки та описи яких затверджуються Міністерством юстиції України.

1.4 Управління очолює начальник управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державний реєстратор прав на нерухоме майно (далі-начальник управління), який здійснює свої повноваження на принципах єдиноначальності та персональної відповідальності і підпорядковується міському голові та заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів.

1.5 Начальник управління призначається на посаду та звільняється з посади міським головою відповідно до Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», Кодексу законів про працю України. Начальником управління може бути громадянин України, який має вищу юридичну освіту, відповідає кваліфікаційним вимогам, визначеним Міністерством юстиції України та має стаж роботи не менше п’яти років на керівних посадах у органах державної влади та органах місцевого самоврядування.

1.6 Управління складається з двох відділів: відділ державної реєстрації речових прав на нерухоме майно управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради та відділ по роботі з архівними документами з питань держаної реєстрації речових прав на нерухоме майно управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради.

1.7 У разі відсутності начальника управління його обов’язки, визначені цим Положенням, виконує заступник начальника управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державний реєстратор прав на нерухоме майно. У разі відсутності заступника начальника управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державного реєстратора прав на нерухоме майно обов’язки начальника управління виконує заступник начальника управління, начальник відділу по роботі з архівними документами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державний реєстратор прав на нерухоме майно.

1.8 Управління відділом державної реєстрації речових прав на нерухоме майно управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради здійснюється начальником відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради - державним реєстратором прав на нерухоме майно, який у своїй роботі підпорядковується начальнику управління, заступнику начальника управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державному реєстратору прав на нерухоме майно та заступнику начальника управління, начальнику відділу по роботі з архівними документами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державному реєстратору прав на нерухоме майно.

1.9 Управління відділом по роботі з архівними документами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради здійснюється заступником начальника управління, начальником відділу по роботі з архівними документами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державним реєстратором прав на нерухоме майно, який у своїй роботі підпорядковується начальнику управління.

1.10 Заступник начальника управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради– державний реєстратор прав на нерухоме майно, заступник начальника управління, начальник відділу по роботі з архівними документами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державний реєстратор прав на нерухоме майно, начальник відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради - державний реєстратор прав на нерухоме майно підзвітні та підконтрольні начальнику управління. 

1.11 Працівники управління несуть відповідальність за забезпечення належного виконання вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» та чинного законодавства України.

1.12 За сумлінне виконання повноважень з державної реєстрації державні реєстратори мають право на винагороду за рахунок коштів, отриманих за справляння адміністративного збору за державну реєстрацію.
1.13 Штатний розпис управління затверджується міським головою.
1.14 Профільний заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів або начальник управління затверджує графіки прийому, розгляду документів та надання інформації про перелік документів необхідних для реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень державними реєстраторами управління.

2. Призначення, основні завдання і функції

2.1 Призначення:

2.1.1 Здійснення у частині наданої компетенції делегованих органам місцевого самоврядування та їх виконавчим органам повноважень.
2.1.2 Забезпечення реалізації юридичними та фізичними особами своїх прав у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.

2.1.3 Здійснення державної реєстрації права власності та інших речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна в межах Полтавської області;здійснення державної реєстрації обтяжень речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна.
2.1.4 Забезпечення формування та ведення реєстраційних справ з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.

2.1.5 Забезпечення надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
2.2 Основні завдання:

2.2.1 Здійснення державної реєстрації права власності та інших речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна в межах Полтавської області; здійснення державної реєстрації обтяжень речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна.
2.2.2 Забезпечення формування та зберігання реєстраційних справ з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
2.2.3 Забезпечення надання відповідно до закону інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
2.2.4 Участь у розробці нормативно-правових актів, внесенні змін до діючих нормативно-правових актів, в межах повноважень.
2.3 Основні функції:
2.3.1 Забезпечення ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
2.3.2 Забезпечення надання відповідно до закону інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно.
2.3.3 Забезпечення надання інформації про перелік документів, необхідних для державної реєтрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.
2.3.4 Здійснення державної реєстрації права власності та інших речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна в межах Полтавської області;здійснення державної реєстрації обтяжень речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна
2.3.5 Забезпечення формування та зберігання реєстраційних справ з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
2.3.6 Надання контролюючим органам та правоохоронним органам  документів на підставі ухвали слідчого судді, суду в порядку, визначеному Кримінальним процесуальним кодексом України.
2.3.7 Оприлюднення у визначеному законом порядку публічної інформації, що була отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій управління.
2.3.8 Надання відповіді на запити на інформацію, що надійшли до управління, чи направлення цього запиту належному розпоряднику інформації у визначений законом термін.
2.3.9 Сприяння депутатам міської ради, громадським організаціям, громадській раді, громадянам у здійсненні громадського контролю за забезпеченням органами місцевого самоврядування доступу до публічної інформації шляхом проведення громадських слухань, громадської експертизи тощо.

2.3.10 Участь у запобіганні, виявленні, а в установлених законом випадках – у здійсненні заходів щодо припинення корупційних правопорушень у межах, визначених Законом України «Про запобігання корупції».
2.3.11 Представництво інтересів виконавчого комітету Полтавської міської ради у суді.
2.3.12 Отримання та розгляд звернень громадян у порядку, визначеному Законом України «Про звернення громадян».
2.3.13 Отримання та опрацювання кореспонденції, яка надійшла на адресу управління.

3. Основні показники роботи
3.1 Показники процесів:

3.1.1 Відсоток послуг, наданих у встановлений термін;

3.2 Внутрішні показники задоволеності замовника послугами:

3.2.1 Частка наданих послуг у співвідношенні до загальної кількості звернень щодо отримання послуг; 

3.2.2 Частка ненаданих послуг без пояснення причини (необґрунтована відмова) у співвідношенні до загальної кількості звернень щодо отримання послуг;

3.2.3 Частка послуг, наданих з порушенням терміну до загальної кількості наданих послуг.
3.3 Показники послуг:

3.3.1 Обсяг фактичних видатків, використаних на зовнішнє навчання у співвідношенні до загальної суми запланованих видатків на зовнішнє навчання.

4. Права щодо інших підрозділів та організацій
4.1 Отримувати інформацію для виконання своїх повноважень від державних органів, суб’єктів господарювання незалежно від форм власності, необхідну для здійснення завдань та функцій.

4.2 Надавати пропозиції та рекомендації в органи, з якими взаємодіє управління, з питань, віднесених до компетенції управління.

4.3 Перевірка діяльності управління здійснюється відповідно до чинного законодавства.

4.4 Особи, які претендують на посаду державного реєстратора, мають право на проходження стажування.
5. Організаційна структура
   


















6. Відповідальність

	Процеси
	Начальник управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державний реєстратор прав на нерухоме майно
	Заступник начальника управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради – державний реєстратор прав на нерухоме майно
	Заступник начальника управління, начальник відділу по роботі з архівними документами з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради-державний реєстратор прав на нерухоме майно
	Начальник відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради-державний реєстратор прав на нерухоме майно

	Керівництво, організація роботи управлінням
	В
	В
	В
	У

	Видання наказів, доручень по управлінню з питань організації роботи управління 
	В
	І
	І
	І

	Вирішення складних та спірних питань, пов’язаних з питаннями державної реєстрації та їх обтяжень
	В
	В
	В
	У

	Організаційне забезпечення роботи державних реєстраторів, у тому числі розподіл прийнятих заяв у разі тимчасової відсутності державного реєстратора
	В
	В
	В
	У

	Забезпечення надання відповідей на запити на інформацію, що надійшли до управління, чи направлення цього запиту належному розпоряднику інформації у визначений законом термін
	В
	В
	В
	В

	Оприлюднення у визначеному законом порядку публічної інформації, що була отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій управління 
	В
	В
	В
	В

	Надання відповідей на запити
	В
	В
	В
	У

	Надання контролюючим органам та правоохоронним органам документів на підставі ухвали слідчого судді, суду в порядку, визначеному Кримінальним процесуальним кодексом України
	В
	В
	В
	В

	Оприлюднення у визначеному законом порядку публічної інформації, що була отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій управління
	У
	В
	В
	У

	Надання відповіді на запити на інформацію, що надійшли до управління, чи направлення цього запиту належному розпоряднику інформації у визначений законом термін
	В
	В
	В
	В

	Представництво інтересів виконавчого комітету Полтавської міської ради у суді
	В
	В
	В
	В

	Отримання та розгляд звернень громадян у порядку, визначеному Законом України «Про звернення громадян»
	В
	В
	В
	У

	Отримання та опрацювання кореспонденції, яка надійшла на адресу управління
	В
	В
	В
	В

	Формування та зберігання реєстраційних справ з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень
	В
	В
	В
	В

	Здійснення     державної реєстрації права власності та інших речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна в межах Полтавської області; здійснення державної реєстрації обтяжень речових прав незалежно від місцезнаходження нерухомого майна
	В
	В
	В
	В

	Надання інформації з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно
	В
	В
	В
	В


В – відповідає; У- бере участь; І – отримує інформацію.

7. Взаємовідносини і зв’язки з іншими
	Підрозділ /організація
	Отримує
	Надає

	Структурні підрозділи міськвиконкому
	Належним чином завірені копії посадових інструкцій, розпоряджень, які стосуються трудової діяльності працівників управління
	Проекти посадових інструкцій працівників управління, подання, пропозиції

	Структурні підрозділи міськвиконкому
	1.Завірені належним чином  копії документів. 


	1.Заявки про надання копій документів.



	Структурні підрозділи міськвиконкому
	Нарахування та виплата заробітної плати та інших виплат працівникам управління
	Подання на преміювання 

	Структурні підрозділи міськвиконкому
	Звернення громадян
	Відповіді на звернення громадян

	Структурні підрозділи міськвиконкому
	Встановлення та ремонт комп’ютерної техніки
	Заявки на встановлення та ремонт комп’ютерної техніки

	Структурні підрозділи міськвиконкому
	Повідомлення стосовно діяльності виконкому
	Інформацію щодо діяльності  управління

	Сектор по роботі з вхідними та вихідними документами
	Запит на інформацію
	Відповіді на запит на інформацію

	Прес-служба міської ради
	
	Публічну інформацію, що була отримана чи створена в процесі виконання основних завдань та функцій управління для оприлюднення у визначеному законом порядку

	Суб’єкти державної реєстрації речових прав на нерухоме майно 
	Відповідні реєстраційні документи
	Інформацію про отримання відповідних документів


Міський голова                                                              О. Мамай
Управління державної реєстрації речових прав на нерухоме майно виконавчого комітету Полтавської міської ради
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Державні реєстратори прав на нерухоме майно,


Головний спеціаліст
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