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І.Загальні положення

1.1 Цей Положення визначає правові та економічні основи організації та діяльності комунальної установи Карлівська служба реєстрації (надалі – Карлівська служба реєстрації) утвореної на підставі рішення IIІ сесії міської ради VIІ скликання від 29.01.2016.

Власником установи є територіальна громада міста Карлівка, засновником – Карлівська міська рада, яка представляє інтереси громади міста (надалі - Засновник). Управління комунальною установою здійснює  Засновник та уповноважений ним виконавчий орган.    

1.2 Карлівська служба реєстрації у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, наказами Мін’юсту, іншими актами законодавства, рішеннями Карлівської міської ради та цим Положенням.

1.3 Карлівська служба реєстрації є юридичною особою публічного права, має самостійний баланс, розрахункові (поточні) та інші рахунки, має печатку, штамп і бланки з відповідними реквізитами, рахунки в державному казначействі та інших банківських установах.

1.4 Карлівська служба реєстрації є юридичною особою з моменту її державної реєстрації.

1.5  Повне найменування установи  -  Карлівська служба реєстрації.  
Скорочене найменування установи - Служба реєстрації.

1.6 Місцезнаходження установи: 39500, Полтавська обл., м. Карлівка, вул.Полтавський шлях, 54а. 

ІІ. Мета та предмет діяльності Карлівської служби реєстрації
2.1. Основною метою діяльності Карлівської служби реєстрації є здійснення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та обтяжень таких прав (далі – реєстрація прав), а також державної реєстрації всіх юридичних осіб незалежно від організаційно-правової форми, форми власності та підпорядкування, та фізичних осіб – підприємців (далі – реєстрація бізнесу), надання супутніх з вказаною діяльністю послуг та інших послуг правового та технічного характеру.
2.2. Предметом діяльності є: 

·  прийом та видача документів, необхідних  для проведення державної реєстрації прав та реєстрації бізнесу;

·  проведення державної реєстрації прав та інших реєстраційних дій;
·  взяття на облік безхазяйного нерухомого майна;
·  проведення державної реєстрації бізнесу та інших реєстраційних дій;

·  ведення Державного реєстру прав та надання відомостей з нього;

·  ведення Єдиного державного реєстру та надання відомостей з нього;

·  формування реєстраційних справ та ведення облікових справ у сфері реєстрації прав та бізнесу;

·  надання консультацій, інших супутніх послуг;
·  здійснення інших дій, передбачених нормативно-правовими актами.

IIІ. Режим роботи 

3.1. Карлівська служба реєстрації працює за п’ятиденним робочим тижнем.

3.2. Щоденний режим роботи працівників Карлівської служби реєстрації

визначається окремими графіками, затвердженими керівником даної установи.

ІV. Організація діяльності Карлівської служби реєстрації
4.1. Організація діяльності Карлівської служби реєстрації ґрунтується на принципах:

1) обов’язковості державної реєстрації в Єдиному державному реєстрі;

2) публічності державної реєстрації в Єдиному державному реєстрі та документів, що стали підставою для її проведення;

3) врегулювання відносин, пов’язаних з державною реєстрацією, та особливостей державної реєстрації виключно спеціальним законом у сфері реєстрації бізнесу;

4) державної реєстрації за заявницьким принципом;

5) прийняття документів для державної реєстрації бізнесу та здійснення державної реєстрації бізнесу за принципом екстериторіальності в межах України;

6) єдності методології державної реєстрації;

7) об’єктивності, достовірності та повноти відомостей у Єдиному державному реєстрі;

8) внесення відомостей до Єдиного державного реєстру виключно на підставі та відповідно до спеціального закону у сфері реєстрації бізнесу;

9) відкритості та доступності відомостей Єдиного державного реєстру;

10) гарантування державою об’єктивності, достовірності та повноти відомостей про зареєстровані права на нерухоме майно та їх обтяження;

11) обов’язковості державної реєстрації прав у Державному реєстрі прав;

12) публічності державної реєстрації прав;

13) внесення відомостей до Державного реєстру прав виключно на підставах та в порядку, спеціальним законом у сфері реєстрації прав;

14) відкритості та доступності відомостей Державного реєстру прав.

V.Працівники Карлівської служби реєстрації
5.1. Штатна чисельність працівників погоджується керівником Карлівської служби реєстрації, затверджується сесією міської ради. Зміни до штатної чисельності вносяться за пропозицією керівника Карлівської служби реєстрації відповідно до необхідності реалізації покладених на установу завдань та затверджуються сесійно. 

5.2. Функції та повноваження державних реєстраторів та інших працівників Карлівської служби реєстрації визначаються посадовими інструкціями та функціональними обов’язками залежно від їхньої освіти, кваліфікації та наявних штатних одиниць. 

5.3. На посаду державного реєстратора Карлівської служби реєстрації може бути призначений громадянин України, який має вищу освіту за спеціальністю правознавство, відповідає кваліфікаційним вимогам, встановленим Міністерством юстиції України.

5.4. Державний реєстратор:

5.4.1 у сфері реєстрації прав:

1) встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями, зокрема:

відповідність обов’язкового дотримання письмової форми правочину та його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом;

відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної реєстрації прав;

відповідність відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі прав, відомостям, що містяться у поданих документах;

наявність обтяжень прав на нерухоме майно;

наявність факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації;

2) перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення;

3) під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 1 січня 2013 року, запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних інформаційних систем, документів та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником;

4) під час проведення державної реєстрації прав на земельні ділянки використовує відомості Державного земельного кадастру шляхом безпосереднього доступу до нього у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України;

5) відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до нього записи про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав;

6) присвоює за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна під час проведення державної реєстрації прав;

7) виготовляє електронні копії документів та розміщує 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 документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав;

9) формує реєстраційні, формує та веде облікові справи у паперовій формі.

10) здійснює інші повноваження, передбачені спеціальним законом у сфері реєстрації прав.

5.4.2 у сфері реєстрації бізнесу:

1) приймає документи;

2) перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів;

3) перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;

4) проводить реєстраційну дію (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;

5) веде Єдиний державний реєстр;

6) формує реєстраційні справи;

7) здійснює інші повноваження, передбачені спеціальним законом у сфері реєстрації бізнесу;

8) під час проведення державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичної особи - підприємця у зв’язку з її смертю або оголошенням її померлою, а також під час державної реєстрації змін, пов’язаних із зміною складу засновників (учасників) юридичної особи у зв’язку із смертю або оголошенням померлим відповідного засновника (учасника), обов’язково використовує відомості Державного реєстру актів цивільного стану громадян шляхом безпосереднього доступу до нього.

5.5 Державний реєстратор має свою печатку. Зразок та опис печатки державного реєстратора встановлює Міністерство юстиції України.

5.6 Державні реєстратори та інші працівники приймаються та звільняються з посади начальником Карлівської служби реєстрації.

5.7 Працівники Карлівської служби реєстрації несуть відповідальність за матеріальні цінності, які знаходяться у відповідних кабінетах.

5.8 Трудові відносини у Карлівській службі реєстрації регулюються законодавством України про працю, іншими нормативно-правовими актами, колективним договором.

5.9  Оплата праці працівникам Карлівської служби реєстрації проводиться  відповідно до чинного законодавства, штатного розпису та колективного договору. 

5.10 За сумлінне виконання повноважень з державної реєстрації прав та бізнесу державні реєстратори мають право на винагороду за рахунок коштів, отриманих за справляння адміністративного збору за державну реєстрацію.
5.11 Державний реєстратор, який належно виконує повноваження, визначені спеціальними законодавчими актами у сфері реєстрації прав та бізнесу,  має право на отримання щомісячної та/або одноразової винагороди відповідно до результатів роботи.

Одноразова винагорода може виплачуватися державному реєстратору не частіше одного разу на рік.

Щомісячна винагорода може виплачуватися державному реєстратору не частіше одного разу на місяць.

5.12 Визначення підстав для виплати винагороди здійснюється з урахуванням:

· обсягу та інтенсивності виконаної державним реєстратором роботи;

· додаткового навантаження у зв’язку з виконанням обов’язків тимчасово відсутнього державного реєстратора;

· особистого внеску державному реєстратору у загальний результат роботи установи;

· наявності обґрунтованих скарг на дії, бездіяльність або рішення державного реєстратора;

· наявності визнаних в установленому законом порядку незаконними або протиправними дій, бездіяльності або рішень державного реєстратора.

5.13 Державному реєстратору, до якого застосовано заходи дисциплінарного стягнення, протягом дії дисциплінарного стягнення щомісячна винагорода не виплачується.

У разі коли протягом року до державного реєстратора застосовувалися заходи дисциплінарного стягнення, одноразова винагорода не виплачується.

5.14 Виплата винагороди здійснюється в установленому законодавством порядку за рішенням безпосереднього керівника державного реєстратора.

Розмір винагороди визначається з урахуванням підстав, передбачених п. 5.12 цього Положення.

VІ. Керівництво Карлівської служби реєстрації
6.1  Керівництво Карлівською службою реєстрації здійснює її виконавчий орган -  начальник, який призначається і звільняється з поса​ди міським головою  відповідно до п.10 ч.4 ст.42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.97 № 280/97-ВР та вимог чинного трудового законодавства. 

6.2 На посаду начальника Карлівської служби реєстрації призначається особа, яка має вищу освіту за спеціальністю правознавство, відповідає кваліфікаційним вимогам, встановленим Міністерством юстиції України для державного реєстратора та має стаж роботи за фахом на менше 5 років.
6.3  Начальник Карлівської служби реєстрації:
- здійснює загальне керівництво діяльністю Карлівської служби реєстрації; 

- представляє інтереси Карлівської служби реєстрації у відносинах з юридичними і фізичними особами;
- затверджує посадові інструкції та функціональні обов'язки його працівників і визна​чає ступінь відповідальності за їх виконання;

- видає в межах компетенції накази та забез​печує контроль за їх виконанням;

- приймає на роботу і звільняє з роботи працівників Карлівської служби реєстрації;

- розпоряджається в установленому порядку майном і коштами Карлівської служби реєстрації;
- укладає договори (угоди), видає доручення в межах своїх повноважень, відкриває банківські рахунки тощо;

- забезпечує дотримання вимог санітарно-гігієнічних та протипожежних норм, техніки безпеки;

- заохочує працівників Карлівської служби реєстрації і накладає на них дисциплінарні стягнення;

- погоджує штатну чисельність Карлівської служби реєстрації та вносить на розгляд міської ради пропозиції щодо її зміни;

- здійснює функції державного реєстратора прав на нерухоме майно та державного реєстратора юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
VIІ.
 Майно Карлівської служби реєстрації
7.1 Матеріально-технічна база Карлівської служби реєстрації включає: основні фонди та обігові кошти, інші матеріальні і нематеріальні активи, цінності.

7.2  Джерелами формування майна Карлівської служби реєстрації є:

- надходження з бюджету;

- кошти від здачі в оренду майна; 
- благодійні та добровільні внески юридичних і фізичних осіб;

- придбання майна відповідно до чинного законодавства;

- доходи, майно від власної діяльності;

- інше майно, набуте на підставах не заборонених чинним законодавством України.

7.3 Відчуження Карлівської служби реєстрації основних засобів, списання та передача майна здійснюються відповідно до вимог чинного законодавства. 

7.4 Вилучення основних фондів, оборотних коштів та іншого майна проводиться лише у випадках, передбачених чинним законодавством України. Збитки, завдані Карлівської служби реєстрації внаслідок порушення її майнових прав іншими юридичними та фізичними особами, відшкодовуються у порядку передбаченому чинним законодавством України.
VIIІ.
Фінансово-господарська діяльність 

8.1    Фінансове забезпечення Карлівської служби реєстрації здійснюється за рахунок 60 відсотків коштів адміністративного збору за державну реєстрацію прав та бізнесу, що залишається в установі, а також за рахунок інших джерел, не заборонених законодавством.
8.2 Карлівська служба реєстрації у процесі провадження діяльності має право:
- розвивати власну матеріальну базу шляхом придбання, оренди необхідного йому обладнання та іншого майна;

- отримувати допомогу від підприємств, установ, організацій або фізичних осіб;

- здавати в оренду приміщення, споруди, обладнання юридич​ним та фізичним особам у порядку передбаченому чинним законодавством;

- володіти, користуватися і розпоряджатися рухомим і нерухомим майном відповідно до законодавства;

- виконувати інші дії, що не суперечать чинному законодавству та Положенню.

8.3 Карлівська служба реєстрації може надавати додаткові платні або безоплатні послуги  відповідно до чинного законодавства. 
Перелік таких послуг та розмір плати за них визначається наказом керівником даної установи.
Оплата за надані послуги здійснюється перерахуванням коштів на
спеціальний рахунок Карлівської служби реєстрації, відкритий в
підрозділі Державної казначейської служби чи банківській установі.

8.4  Порядок ведення діловодства і бухгалтерського обліку в Карлівської служби реєстрації  визначається законодавством, нормативно-правовими актами. 

IХ. Контроль за діяльністю Карлівської служби реєстрації
9.1. Контроль за діяльністю Карлівської служби реєстрації здійснюється відповідно до вимог чинного законодавства. 

Х. Припинення діяльності Карлівської служби реєстрації
10.1 Діяльність Карлівської служби реєстрації припиняється в результаті реорганізації (злиття, приєднання, поділу, перетворення, виділу) або ліквідації.

10.2 Реорганізація та ліквідація здійснюються за рішенням Засновника або суду у випадках передбачених законодавством.

ХІ.  Внесення змін, доповнень до чинного Положення
11.1  Зміни та доповнення до Положення вносяться відповідно до законодавства України в тому ж порядку, у якому його було затверджено.

11.2  Зміни підлягають державній реєстрації у порядку, встановленому чинним законодавством.
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