
пол
про вiддiJI з IIитаltь лержаl]ноi Ъ цивiльlIого стану

викOнпвIIого lcoMiтcTy В MicbKoi ради

1. Загальнi положення

1.1. Вiддiл з питань дерlкавноi реестрацii akTiB цивiльного стану виконавчого

KoMiTeTY Вишневоi Micblcoi ради (далi -- Вiддiл) створений рiшенням Вишневоi мiськоi

ради.

1.2. Вiддiл е структурним пiдроздiлом виконавчого KoMiTeTy Вишневоi MicbKoi

ради, що утворюеться для виконання завдань за оIФемим напрямком дiяльностi

,rnonu""o.o *ойir.rу, функцiт якого неможливо поеднати з функцiями iнших структурних

пiдроздiлiв.

1.з. Вiддiл пiдконтрольний та пiдзвiтний мiськiй радi, пiдпорядкований ii
виконавчому tcoMiTeTy, MicbtcoMy головi та керуючiй справами виконкому,

1.4, Вiддiл у своiй дiяльностi керуеться КонститушiеЮ i законамИ УкраiЪи,

постановами Верховноi Ради Уl9аiни, указами i розпорядженнями Президента УкраiЪи,

декретами, постановами i розпоряджеЕнями Кабiнету MiHicTpiB УrсpаiЪи,

розпорядженнями мiського голови, цим Полохсенням та iншими нормативними актами,

з питань органiзацii i методики ведоння правовоi роботи Вiддiл керусться нака:}ами

та рекомендацiями MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

1.5, Вiддiл мас печатку iз зобратсенням,Щержавного Герба Украiни та cBoiM

найменуванням, штампи, вiдповiднi бланlси cyBopoi звiтностi.

1.б. Виконавчий KoMiTeT MicbKoi ради c1Boploe умови для роботи i пiдвищення

квалiфiкацii працiвникiв Вiддiлу, забезпечуе iX окремим примiщенням, телефонним

зв'язкЪм, сучасними засобами оргтехнiки, транспортом для виконання слуrкбових

обов'язкiв.

1.7. Вiддiл знаходиться у примiщеннi РДЦСу по вул.европейська,27-а в м,

вишневе Киiвськоi областi.

2. Мета i основне завдання ВИдiлу

2.|, Забезпечення чiткоi органiзацii роботи Вiддiлу та налех<ноi культури

обслуговування громадян.

2,2. ЗабезПеченнЯ повноi, невiдкладноi i правильноi первинноi державноi реестрацii

aKTiB цивiльного стану вiдповiдно до вимог законодавства,

2.з, забезпечення лотримання законностi, конфiденцiЙнОСТi Та ТаСМНИЦi ДеРЖаВНОi

реестрацii aKTiB цивiльного стану.

2.4. Забезпечевня у межах визначено1 компетенцii реалiзачii громадянами

особистих i майнових прав.

2.5. Надання правовоi допомоги громадянам щодо отриманюI документiв

про державну реестрацiю akTiB цивiльного стану,



3. ФуllIсцii та повноваження Вiддiлу

Вiддiл:

3.1. Проводить державну реестрацirо народження фiзичноi особи та iT походження,

cMepTi, шлюбу, npo пЬ*пШ фЪпт р.u.трuцii unru ц"riпьного стану видае вiдповiднi

свiдоцтва про державну реестрацilо.

3.2. Веле в устаноВленомУ порядкУ (на паперових та електроIIних носiях) облiIt

актових записiв цивiльного cтally.

з.з. Забезпечус наJIежне зберiгання актових записiв про народження, смерть

та шлюб, медичних свiдоцтв про народження та лiкарських свiдоцтв про смерть,

вiдповiдних заяв.

з.4. забезпечуе налехнi облiк та зберiгання, а такох( витраЧаННЯ бЛаНКiВ СВiДОЦТВ

про дерх(авну реестрацiю aKTiB цивiльного стану з дотриманням вимог законодавства,

з.5. забезпечуе налеlкнi облiк та зберiгання книг про ОбЛiК бЛаНКiВ СВiДОЦТВ

про народх(енtIя, смерть, шлюб з дотриманням вимог законодавства.

з.б. Видае довiдlси на матерiальну допомогу при дерхсавнiй реестрацii народження

та cMepTi.

3.7. Приймае заяви про державну реестрацiю шлюбу та ознайомлюс наречених

з умовами i порядком державноf р.с.rрuцii шлюбу, iхнiми правами та обов'язками,

як майбутнiх подруж11u та батькiв, обов'язком повiдомити один одному про стан свого

здоров'я, поп.р.д*ус про вiдповiдальнiсть за приховання вiдомостей про наявнiстъ

перешкоД дп" д"ро,u"ноi ресстрацii шлIобу, .*оро"уЪ мiсячний строк дерrкавноi реестрацii

шлюбу.

3.8. Забезпечуе вiдповiднiсть сплати державного мита при державнiй реестрацii

шлюбу.,

з.g. Забезпечуе перевiрrtу доtсументiв iноземцiв та осiб без громадянства

при дер}кавнiй реестрацii народження, cMepTi.

3.10. Подае в установленому законодавством порядку звiти про використання

бланкiв свiдоцтв та реестри про первинну дер)Itnвну реестрацiю akTtB цивlльного стану,

3.11. Подае вiдомостi про померлих осiб, зокрема дiтей, до вiдповiдних державних

органiв за вимогою.

З.12. Вилуlае ТВ, в подальшому, направляе до територiального пiдроздiлу

Щерlкавноi мiграцiйноi слутtби Украiни та 
. 
Кисво-Святошинського районного

,Ёр"rорi-ьЕого центру комплектування та соцiальноi пiдтримки (далi Киево-

Святошинський PTI]it' та сп) паспорти громадянина УкраiЪи, вiйськово-облiковi

документи, а такоя( повiдомляс про державну реестрацirо cMepTi осiб, документи яких не

зданi.

3.1з. Направляе В установленому законодавством порядку до вiдповiдного органу

MiHicTepcTuu оЪrrцii паспортнi документи iноземця для подальшого невiдкладного

iнформування MiHicTepcTBa закордонних справ Украiни,

3.14. ВивЧае i узагаЛьнюе практикУ застосування законодавства з питань державноi

реестрацii aKTiB цивiльного стану.

3.15, Розглядае звернення, скарги, пропозицii вiд громадян, а також запити установ

та органiзачiй з питань, Що належать до компетенцii Вiддiлу, зокрема

з використанням мережi IHTepHeT.



3.16. Запроваджуе дiевl фо1

ресстрачii aKTiB цивiльного стану,
Запроваджуе лiевi форпли

З.|7,Надае матерiали iнформативного характеру до засобiв ЗМI,

3.18. Взаемодiе з iншими органами державноi реестрацii aKTiB цивiльЕого стану

та мiсцевими органами виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування,

3.19. ПроВодитЬ заходИ щодО популяриЗацiI державноi реестрацiТ шлюбу, у тому

числi u уро"".Ъiй обстановцi, з MeToto збiльшенuя кiлькостi ресстрацiй,

з,2о. Забезпечуе урочисту обстановку при державнiй реестрацii шлюбу,

народження, обряду заручин та ювiлейних весiль,

З.2|, Забезпечуе iнтерактивну чергу подання заяв про державну реестрацiю

та вибiр дати poccтpauii шлюбу.

З,22. Здtйснrое iншi повI]оваження, передбаченi завданнями Вiддiлу,

шлrобу

4. Права Вiддiлу

4.1. Одертtувати безоплатно в установленому порядку вiд дерх<авних органiв,

пiдприемств, y."u"on i органiзачiй, ,..-.rr,"о вiд форми ix власностi, документи

та iформацiю, необхiднi для виконаЕня покладених на них завдань,

4,2. Брати участь у нарадах, ceMiHapax та iнших заходах, що налея(ать

до компетенцii Вiддiлу.

4.з, Приймати участь у рiзних перевiрках вiдповiдно до чинного законодавства

з питань, що належать до компетенцii Ёiддiлу. За результатами перевiрки доповiдати

безпосередньо керiвнику.

4,3. Мати iншi права згiдно з законодавством,

5. Струкryрп тп органiзацiя роботи

5.1. На посадУ наLIальника Вiддiлу призначаеться особа, що мае виЩу ocBiTy не

нижче ступенЯ *uai.rpu, спецiалiста, .ru* роботи на службi в органах мiсцевого

самоврядування, на посадах державноi служби або досвiд роботи на керiвних посадах

пiдприемСтв, устанОв та оргаНiзацiЙ ".r-"rr,rО 
вiд форм власностi не менше 2 poKiB та

вiльно володiс державноIо MoBoIo.

на посаду головного спецiалiста призначаеться особа, що мае вищу ocBlTy не

нижче iтупеня баrtалавра без вимог до стn1ку роботи та вiльно володiе державною мовою,

пiацiвники вiддiлу призначаються на посади i звiльняються з посад

розпорядженням мiського голови вiдповiдно до вимог законодавства щодо проходження

служби в органах мiсцевого самоврядування

5,2. Посадовi обов'язки працiвникiв Вiддiлу визначаються

iнструкцiями, що затверд}куються мiським головоIо,

5.3. .ЩiловОдство Вiддiлу ведеться згiдно з номенклатурою справ Вiддiлу,

5.4. Органiзацiя роботи Вiддiлу проводиться згiдно з планап4и роботи Вiддiлу,

посаловими

якi погод>lсуються мiсьtсим головоIо,

5.5. При вирiшеннi питань, вiднесених до

з структурrrrй" пiдроздiлами виконавчого KoMiTeTy

poOori ,riд.оrо"rr"нi ними статистичнi та оперативнi

чином.

його компетенцii, Вiддiл взасмодiс

MicbKoT ради, використовуе у своiй

вiдомостi, пiдтвердlкенi вiдповiдним



6. Начальник Вiддi.llу

6.1. Органiзовуе, забезпечуе виконання плану роботи з питань, що вiдносяться до
його повновalкень i несе персональну вiдповiдальнiсть за виконання покладених
на Вiддiл завдань.

6,2. Особисто несе вiдповiдальнiсть за налеrкнi облirс та зберiгання, а також
витрачання бланкiв свiдоцтв про дерх(авну реестрацiю aKTiB цивiльного стану з

дOтриманням вимог чинного законодавства.

6.З. Веде особистий прийом громадяЕ.

6.4. Пiдписуе та вiзуе локументи в межах своеi компетенцii, надае дозвiл на
проведqння державноi реестрацii шлюбу /]о спливу мiсячного строку.

6.5. Визначае завдання, розподiляе обов'язки MiTc працiвниками Вiддilry, забезпечуе
пiдвищення ik дiловоi квалiфiкацiI.

6.6. Розробляе посадовi iтlструкцii спецiалiстiв.

6.7. Розробляе i здiйснюе заходи щодо полiпшення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи Вiддiлу.

6.8. Вносить в установленому порядку подання про заохочення працiвникiв
та накладання на них дисцип.lliнарних стягнень, про премiювання працiвникiв Вiддiлу
та присвоення iM рангiв посадових осiб оргаtriв мiсцевого самоврядування вiдповiдно
до вимог законодавства про проходження слуlttби в органах мiсцевого самоврядування.

6,9. Представляе Вiддiл в державних установах та громадських органiзацiях
з питань, що пов'язанi з дiяльнiстю Вiддiлу.

6.10. Виконуе iншi обов'язки, покладенi на нього мiським головою.

7. Вiдповiдальнiсть

7.1. Вiддiл несе вiдповiдальнiсть за виконання покладених на нього повIIовalкень
та завдань.

7.2. За порушення трудовоi дисциплiни, вимог Закону Украihи "Про слуясбу
в органах мiсцевого самоврядування" та iнших законодавчих aKTiB УкраiЪи, працiвники
Вiддiлу притягуються до вiдповiдальностi згiдно з чинним законодавством.

8.Заключнi положенн

8.1. Реорганiзацiя або лiквiдацiя Вiддiл у здЙ
ради або з iнших пiдстав, передбачених чинним

8,2. IIри реорганiзацii та лiквiдацi
гарантуеться дотримання ik прав i iHTepeciB

Мiськи

на пiдставi рiшення MicbKoi

працiвникам, що вивiльняються,
до законодавства Украiни.

Iлля ЩIКОВ
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