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Рішення 23  сесії міської 

ради
    V    скликання 

27.12.2007 № 500
Положення

про відділ державної реєстрації  

Чернівецької міської ради

I. Загальні положення

1.1 Відділ державної реєстрації Чернівецької міської ради (далі по тексту – Відділ) є виконавчим органом Чернівецької міської ради, реорганізованим з ліцензійно-реєстраційної палати Чернівецької міської ради відповідно до рішення 11 сесії міської ради У скликання від 29.12.2006р. № 213.

Відділ є правонаступником ліцензійно-реєстраційної палати в частині всіх прав і обов’язків.

Відділ  підконтрольний та підзвітний Чернівецькій міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, Чернівецькому міському голові, а з питань делегованих повноважень підконтрольний органам державної виконавчої влади.

Відділ немає статусу юридичної особи.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і Законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями Чернівецької обласної державної адміністрації, рішеннями Чернівецької міської ради та її виконавчого комітету, регламентом міської ради та її виконавчого комітету, дорученнями і розпорядженнями Чернівецького міського голови,  Законом України  “Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців”, роз’ясненнями Державного комітету України з питань регуляторної  політики та підприємництва, , іншими нормативно-правовими актами, Державним стандартом України ISO 9001-2001, а також цим Положенням.

1.3. Головним завданням Відділу є впровадження єдиної політики щодо реєстрації суб(єктів підприємництва – юридичних осіб, які здійснюють господарську   діяльність  на  території  міста Чернівців,  фізичних  осіб,  які  проживають у м. Чернівцях, ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців, задоволення потреб територіальної громади, моніторинг діяльності та її удосконалення  .

1.4. 
Посадові особи, що працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок міського бюджету. Відповідно до частини 2 статті 6 Закону України “Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців” від 15.03.2003р. № 755-ІV можуть бути призначені Чернівецьким міським головою на посади державних реєстраторів за погодженням із спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації.

2. Основні завдання та функції Відділу

Завданнями Відділу є:

2.1. Забезпечення функціонування системи управління якості (СУЯ). 

Виконання вимог документації СУЯ в рамках процесу “Державна Реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб підприємців” МП-38 на підставі матриці відповідальності за виконання функцій цього процесу.


2.2. Здійснення державної реєстрації у місті Чернівцях та ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців, забезпечення функціонування системи управління якості (СУЯ) і вимог документації СУЯ.


2.3. Надання послуг фізичним та юридичним особам, в тому числі іноземним, незалежно від їх підпорядкування, відомчої належності, організаційно-правової форми і форми власності, які мають місцезнаходження, починають здійснювати або здійснюють на території міста господарську діяльність із залученням або без залучення іноземного капіталу, а також об’єднанням громадян, благодійним організаціям, партіям, органам державної влади та органам місцевого самоврядування, банкам, торгово-промисловим палатам, фінансовим установам, біржам, іншим установам та організаціям, для яких законом встановлені особливості державної реєстрації.

2.4. Функціями Відділу є:

2.4.1.  Здійснення в установленому порядку державної реєстрації юридичних осіб, розташованих на території міста та фізичних осіб – підприємців, проживання яких зареєстровано у м. Чернівцях;

2.4.2. Проведення державної реєстрації змін до установчих документів юридичних осіб та державної реєстрації зміни імені або місця проживання фізичних осіб-підприємців; 

2.4.3 Здійснення реєстрації статутів (положень) закладів освіти, охорони здоров'я, культури, об'єднань власників житлових приміщень;

2.4.4.  Здійснення оформлення та видачі свідоцтв про державну реєстрацію, а також їх заміна;

2.4.5.  Ведення журналів обліку реєстраційних справ в електронному вигляді;

2.4.6. Створення Єдиного державного реєстру суб'єктів підприємницької діяльності  (автоматизованої системи збирання, накопичення, захисту, обліку та надання інформації про юридичних осіб і фізичних осіб - підприємців);

2.4.7. Формування, ведення та забезпечення зберігання реєстраційних справ         юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;

2.4.8. Здійснення включення до Єдиного державного реєстру суб'єктів           підприємницької діяльності юридичних осіб і фізичних осіб – підприємців, а також об’єднань громадян, благодійних організацій, партій, органів державної 

влади та органів місцевого самоврядування, банків, торгово-промислових палат, фінансових установ, бірж, інших установ та організацій, для яких законом встановлені особливості державної реєстрації;

2.4.9. Проведення державної реєстрації припинення діяльності юридичних осіб та державної реєстрації припинення підприємницької діяльності  фізичних осіб – підприємців;

2.4.10. Проведення резервування найменувань юридичних осіб;

2.4.11. Прийняття щорічних підтверджень та фінансової звітності від юридичних осіб;

2.4.12. Надання довідок, інформацій, відповідей на запити і звернення громадян та юридичних осіб, а також виписок, довідок та витягів з  Єдиного державного реєстру;

2.4.13. Здійснення передачі відповідним органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного Фонду України та Фондам соціального страхування повідомлень та відомостей з реєстраційних карток про вчинення реєстраційних дій, які передбачені Законом “Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців”, у т.ч. щодо створення або ліквідації відокремлених підрозділів юридичних осіб;

2.4.14. Розгляд скарг, заяв, звернень, листів громадян та юридичних осіб;

2.4.15 Здійснення оформлення та видачі дублікатів статуту.


2.5. Відділ при виконанні покладених на нього  функцій взаємодіє з іншими департаментами, відділами і управліннями міської ради, обласної державної адміністрації, а також з підприємствами та їх об(єднаннями.

2.6. Виконання вимог документації СУЯ в рамках процесу “Державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців” МП-38 на підставі матриці відповідальності за виконання функцій Відділу.

3. Права і повноваження Відділу

3.1. Для виконання покладених завдань Відділу надаються наступні права:

3.1.1. Робити запити, отримувати безоплатно статистичні та аналітичні матеріали, іншу інформацію про стан і розвиток підприємницької діяльності від міських, районних організацій, органів державного управління та підприємницьких структур в межах, передбачених законодавством та цим Положенням;

3.1.2. Здійснювати володіння, користування майном, переданим йому згідно з актом передачі;

3.1.3. Готувати проекти рішень на засідання виконавчого комітету, на сесії міської ради, а також проекти розпоряджень міського голови;

3.1.4. Брати участь в сесійних засіданнях міської ради, її виконавчого комітету, нарадах, інших зібраннях, які проводяться в міській раді;

3.1.5. Одержувати від посадових осіб у порядку, встановленому в міській раді, документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань;

3.1.6 Приймати участь в проведенні перевірок функціонування системи управління якістю.

4. Керівництво Відділом

4.1. Керівництво Відділом здійснює начальник, який призначається та звільняється з посади Чернівецьким міським головою.

Державний реєстратор призначається та звільняється з посади Чернівецьким міським головою за погодженням з Державним комітетом України з питань регуляторної  політики та підприємництва.

4.2. Начальник Відділу: 

4.2.1.  Здійснює загальне керівництво Відділом;

4.2.2. Визначає порядок діловодства, звітності, контролю за виконавчою дисципліною;

4.2.3. Здійснює повноваження згідно з законодавством і цим Положенням;

4.2.4. Видає  в межах своєї компетенції накази та перевіряє їх виконання;

4.2.5. Забезпечує виконання доручень Чернівецького міського голови, його заступників, секретарів Чернівецької міської ради та її виконавчого комітету;

4.2.6. Готує і подає для подальшого затвердження Чернівецькою міською радою положення про Відділ, затверджує посадові інструкції працівників;

4.2.7. Розробляє відповідного рівня документи системи управління якістю;
4.2.8. Сприяє зовнішнім та внутрішнім аудиторам в проведенні перевірок функціонування системи управління якістю;

4.2.9. Подає на розгляд вищому керівництву пропозиції щодо удосконалення процесу, вносить зміни та доповнення в документацію системи управління якістю; 

4.2.10. Організовує збір і аналіз пропозицій підлеглих щодо підвищення якості, змін в процесі, їх узагальнення та передачу вищому керівництву для відповідного реагування;

4.2.11. Бере участь в проведенні вищим керівництвом аналізу функціонування системи управління якістю; 

4.2.12.  Здійснює моніторинг процесу, аналіз функціонування  процесу та досягнення поставленої перед відділом мети.

4.3. У разі відсутності начальника Відділу виконання обов’язків покладається на заступника начальника Відділу.

5. Відповідальність

5.1.Начальник Відділу несе персональну відповідальність за:

5.1.1. Своєчасне і якісне виконання завдань та функцій Відділу;

5.1.2. Відповідність прийнятих ним рішень вимогам чинного законодавства; 

5.1.3. Виконання рішень Чернівецької міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень Чернівецького міського голови;

5.1.4. Своєчасне подання відомостей, повідомлень, інформації відповідним державним службам;

5.1.5. Стан діловодства;

5.1.6. Дотримання і виконання вимог державного стандарту України ДСТУ ISO 9001-2001 та методики процесу “Державна реєстрація юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців” МП-38 на підставі матриці відповідальності за виконання функцій Відділу.

5.1.7. Своєчасне затвердження і коригування матриці відповідальності за виконання функцій Відділу. 
6. Умови оплати праці Відділу

Оплата праці працівників Відділу здійснюється згідно з чинним законодавством.

7. Заключні положення   


7.1. Відділ утримується за рахунок міського бюджету.

Структуру, граничну чисельність, штатний розпис Відділу, витрати на його утримання затверджує Чернівецький міський голова. 

7.2.  Майно Відділу утворюється за рахунок майна, переданого йому виконавчим комітетом Чернівецької міської ради у користування для виконання функцій, передбачених цим Положенням. Основні фонди та майно Відділу знаходяться в його користуванні і не можуть бути реалізовані без згоди власника. Кошти, отримані за реєстрацію суб(єктів підприємницької діяльності, зараховуються до міського бюджету.

7.3. Відділ має свій бланк, круглу печатку  із зображенням державного герба України та своїм найменуванням і штампи встановленого зразка.

7.4. Ліквідація Відділу або його реорганізація проводиться Чернівецькою міською радою відповідно до вимог  чинного законодавства.

7.5. Покладання на Відділ обов’язків не передбачених цим Положенням, не допускається.

Секретар міської ради




Т. Єремічук

Виконавець:

Начальник відділу державної

реєстрації, державний реєстратор




 Н. Михайлова

Погоджено:

Перший заступник міського голови 

з питань діяльності виконавчих 

органів міської ради






М.Попадюк
Секретар виконавчого 

комітету міської ради 






О. Васильчишин

Заступник міського голови з 

питань діяльності виконавчих

органів міської ради, начальник

фінансового управління міської ради



Є. Прокопець

Начальник відділу з питань

кадрової роботи







І. Джирма

Начальник юридичного

управління








І. Рудейчук

    Додаток до розділу 2 Положення 

про відділ державної реєстрації міської ради

Матриця відповідальності за виконання функцій 

	№ функції розділу 2 положення 
	Начальник відділу, державний реєстратор 
	Заступник начальника відділу, державний реєстратор
	Головний спеціаліст, державний реєстратор
	Провідний спеціаліст
	Спеціаліст 1 категрії

	2.4.1
	В
	В
	В
	
	

	2.4.2
	В
	В
	В
	
	

	2.4.3
	В
	В
	В
	
	

	2.4.4
	В
	В
	В
	
	

	2.4.5
	В
	В
	В
	
	

	2.4.6
	В
	В
	В
	
	

	2.4.7
	К
	П
	П
	П
	В

	2.4.8
	В
	В
	В
	
	

	2.4.9
	В
	В
	В
	
	

	2.4.10
	В
	В
	В
	П
	П

	2.4.11
	В
	В
	В
	П
	П

	2.4.12
	К,В
	В
	В
	В
	В

	2.4.13
	В
	В
	В
	П
	П

	2.4.14
	К
	В
	В
	В
	В

	2.4.15
	В
	В
	В
	П
	П


Умовні позначення:

В – відповідальність за виконання;

К – обов’язок контролювати виконання;

П- – обов’язок приймати участь у виконанні.

Начальник відділу державної реєстрації, державний реєстратор





Н.Михайлова

