                                                                                               Затверджено

                                                                                розпорядженням Лозівського 

                                                                                         міського голови  

                                                                                 ___________________  № ____
Положення
про відділ реєстрації  та дозвільних процедур
Лозівської міської ради 

1. Загальні положення.
                     1.1. Це Положення визначає основні завдання, функції, права, обов’язки  і відповідальність відділу реєстрації та дозвільних процедур.
                     1.2. Відділ  реєстрації  та дозвільних процедур  (далі - Відділ) є структурним підрозділом  міської ради, який створено рішенням міської ради на виконання  Законів України  «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців» та «Про дозвільну систему в сфері господарської діяльності», на підставі  листа Харківської обласної державної адміністрації від 25.11.2003 р. № 02-5/2720,   листів державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва від 03.06.2004 року № 3727 та від 11.08.2004 р. № 5401 «Про державних реєстраторів», рекомендацій Державного комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва, які визначають правові та організаційні засади  та порядок діяльності дозвільних органів та державного адміністратора.
                     1.3. Відділ безпосередньо підпорядковується міському голові.
                     1.4. Відділ у  своїй  діяльності  керується Конституцією України,   Законами України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Харківської обласної державної адміністрації, наказами та розпорядженнями спеціально уповноваженого органу з питань державної реєстрації та дозвільних процедур, рішеннями міської ради, розпорядженнями міського голови та цим Положенням. 

                     1.5. Відділ очолює начальник.

                     1.6. Структура і чисельний склад відділу затверджується рішенням міської ради.

                     1.7. Начальник та працівники Відділу призначаються на посаду та звільняються з посад міським головою за погодженням із спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації та дозвільних процедур з урахуванням вимог чинного законодавства.

                     1.8. Працівники відділу мають службові посвідчення встановленого зразка, державні реєстратори – посвідчення державного реєстратора, власну печатку та штампи необхідні для проведення реєстраційних дій.

                     1.9. Положення про Відділ затверджується міським головою.

2.  Основні завдання.

                     2.1. Основним напрямком діяльності Відділу є реалізація державної політики у сфері державної реєстрації суб’єктів господарювання усіх форм власності та видача документів дозвільного характеру за принципом організаційної єдності на рівні відповідної територіальної громади.
                     2.2. Основними завданнями відділу є:

2.2.1. державна    реєстрація  юридичних   осіб  та  фізичних  осіб-підприємців – 

засвідчення факту створення або припинення юридичної особи, засвідчення факту набуття або позбавлення статусу підприємця фізичною особою, а також вчинення інших реєстраційних дій, які передбачені Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців», шляхом внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;

2.2.2. виконання   вимог   Закону  України  «Про  дозвільну  систему  у  сфері господарсь

кої діяльності» щодо правових та організаційних засад функціонування дозвільної системи у сфері господарської діяльності; видача документів дозвільного характеру за принципом організаційної єдності із забезпеченням взаємодії місцевих дозвільних органів та суб’єктів  господарювання з метою вдосконалення та спрощення дозвільно-погоджувальних процедур для юридичних осіб, суб’єктів підприємницької діяльності, що бажають започаткувати власну справу, а також забезпечення їх необхідною інформацією про порядок отримання документів дозвільного характеру;

2.2.3. ведення     Єдиного    державного    реєстру   юридичних   осіб   та   фізичних  осіб-
підприємців, та Реєстру документів дозвільного характеру;

2.2.4. надання  в  межах  своєї компетенції консультації з питань, що належать  до сфери

діяльності Відділу.
      2.2.5. розробка пропозицій щодо вдосконалення практики застосування нормативно-правових актів з питань реєстрації, видачі документів дозвільного характеру та внесення їх на розгляд державного комітету України з питань регуляторної політики  та підприємництва.

3. Функції.
                     Відділ з метою виконання покладених на нього завдань здійснює:

                     3.1. За поданням юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців

                     3.1.1. державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;

                     3.1.2. резервування найменувань юридичних осіб;

                     3.1.3. державну реєстрацію змін до установчих документів юридичних осіб та державну реєстрацію зміни імені або місця проживання фізичних осіб-підприємців;

                     3.1.4. державну реєстрацію припинення юридичних осіб та державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичними особами-підприємцями;

                     3.1.5. оформлення, видачу та засвідчення юридичним особам дублікатів оригіналів їх установчих документів та змін до них;

                     3.16. у випадках, передбачених законодавством, проводить спрощену процедуру державної реєстрації припинення юридичної особи шляхом її ліквідації та припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця;

                     3.1.7. оформлення та видачу Виписок, Довідок і Витягів з Єдиного державного реєстру;

                     3.1.8. видачу документів дозвільного характеру;

                     3.1.9. видачу довідок з реєстру документів дозвільного характеру; 

                     3.2. формування, ведення та забезпечення зберігання реєстраційних та дозвільних справ;

                     3.3. передачу органам державної статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України повідомлення та відомості з реєстраційних карток про вчинення реєстраційних дій;

                     3.4.   забезпечення взаємодії місцевих дозвільних органів та документообігу;

                     3.5.   координацію діяльності дозвільного центру;

                     3.6. складання протоколів про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених Законом;

                     3.7.  контроль за  додержанням посадовими особами місцевих дозвільних органів

термінів розгляду та видачі дозвільних документів;
                     3.8. інші дії, передбачені чинним законодавством щодо державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та видачі документів дозвільного характеру.

                     3.9.   бере участь у розробці  проектів розпорядчих документів;

                     3.10. розглядає запити, листи, скарги тощо з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, видачі документів дозвільного характеру та готує на них відповіді;

                     3.11. бере  участь  у  інформаційно- роз’яснювальній роботі через засоби масової

 Інформації;

 4.     Права.
                       Відділ має право:
         4.1.  Одержувати    від  спеціально уповноважених  органів з питань державної 

реєстрації та дозвільної системи в сфері господарської діяльності      методичну  і консультаційну  допомогу, а від структурних підрозділів виконкому – документи, інфор-мацію, дані, які необхідні  для виконання покладених на Відділ завдань.

                     4.2. Брати участь  в засіданнях  сесій, виконкомів,  депутатських комісій з питань
розвитку підприємництва.

                     4.3.  Залучати, у   необхідних випадках , за погодженням з керівництвом міської 

ради та виконкому спеціалістів інших відділів, структурних підрозділів для опрацювання і погодження  питань,  що  виникають, а також для  розробки  пропозицій щодо удосконалення

чинного Законодавства та практичного  застосування порядку  державної реєстрації суб”єктів господарювання та видачі документів дозвільного   характеру.    Вимагати  від керівництва апарату   виконкому     забезпечення    Відділу необхідним   обладнанням,    комп’ютерною та копіювальною технікою, законодавчими матеріалами, юридичною літературою  та програмним  і технічним обслуговуванням  для проведення  реєстраційно – дозвільних процедур.

5. Відповідальність.
                  Відділ несе колективну відповідальність за:
                     5.1.   Невчасне і неналежне виконання покладених на нього завдань.
                     5.2.   Невикористання в повній мірі наданих йому прав.
                     5.3.  Недотримання вимог чинного законодавства та внутрішньо-організаційно-правових документів при здійсненні  покладених на нього функцій.

                     5.4. Недостовірність відомостей, звітності та інформації що належить до компетенції відділу. 

                        Начальник відділу

                    реєстрації та дозвільних процедур

                    міської ради                                                                               О.В.Степанова

                    Узгоджено:

                    Керуючий справами виконкому                                            Ю.В.Кушнір

                    Начальник юридичного відділу

                    апарату виконкому міської ради                                           І.О.Гайдар

                    «_____»_________________2011р.
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