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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова
_____________А.Л. Білоусов
«_____»________________2016 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно Департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Дніпродзержинської міської ради
1. Загальна частина
1.1. Головний спеціаліст відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно Департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Дніпродзержинської міської ради (далі – головний спеціаліст) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради та державним реєстратором прав на нерухоме майно відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку. 
1.2. На посаду головного спеціаліста призначаються особи, які є громадянами України, вільно володіють державною мовою та мають вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем не нижче бакалавра у галузі знань  «Право», вільно володіють державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків, основними принципами роботи з комп’ютерною технікою та відповідними програмними засобами в обсягах.
1.3. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальнику відділу.
1.4. На період відсутності головного спеціаліста його обов’язки виконує інший головний спеціаліст, призначений у встановленому порядку.

1.5. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, Цивільним, Господарським та Земельним кодексами України, законами України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про Департамент, цією посадовою інструкцією.

1.6. Головний спеціаліст повинен знати Конституцію України, Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, що належать до компетенції відділу, чинне законодавство, господарське, цивільне, адміністративне право, Правила внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи з комп’ютерною технікою та відповідними програмними засобами, державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.

2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст:

2.1. Забезпечує виконання покладених на відділ завдань щодо реалізації державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
2.2. Здійснює державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно відповідно до Закону, а саме:

2.2.1. 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;

2.2.2. 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;

2.2.3. 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.

2.2.4. 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;

2.2.5. 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;

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

2.2.7. 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);

2.2.8. формує документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав;

2.2.9. формує та веде реєстраційні справи у паперовій формі.

2.2.10. Здійснює інші дії, передбачені законодавством у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно.
2.3. Зобов’язаний зберігати державну та комерційну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншу інформацію, яка згідно із законодавством, не підлягає розголошенню;

2.4. Приймає участь у розгляді звернень депутатів всіх рівнів, громадян, юридичних осіб та запитів на публічну інформацію з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

2.5. Зобов’язаний систематично займатися підвищенням професійного рівня, вивчати нормативно-правові акти у сфері державної реєстрації прав на нерухоме майно, приймати участь у навчальних закладах (семінари, лекції, тренінги, тощо) організованих Міністерством юстиції України та Головним територіальним управлінням юстиції у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

2.6. Забезпечує виконання Конституції та законів України, актів та доручень Президента України, актів та доручень Кабінету Міністрів України, наказів Мін'юсту, наказів та доручень Дніпродзержинської міської ради,  Департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради;

2.7. Виконує поточні завдання та доручення начальника відділу, за напрямами діяльності відділу.

2.8. Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.

2.9. Здійснює належне ведення діловодства, схоронність документації і майна.

3.Права

Головний спеціаліст відділу має право:

3.1. Вносити пропозиції начальнику відділу щодо вдосконалення роботи відділу.
3.2. Отримувати в межах повноважень від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій документи та інші інформаційні й довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань.
3.3. Одержувати від організацій, установ, підприємств, виконавчих органів міської ради необхідну інформацію для виконання передбачених посадовою інструкцією завдань та функцій.
3.4. В межах повноважень брати участь у нарадах департаменту у разі розгляду на них питань, пов’язаних із діяльністю відділу. 
4. Відповідальність
Головний спеціаліст несе відповідальність за:
4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.

4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та вищим органам.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Дніпродзержинської міської ради та трудової дисципліни.

4.5. Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
5. Доповнення та зміни
	№ п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начальник відділу обліку

та приватизації житлової площі




Т.В.РОЩИНА

(згідно розпорядження міського голови

від 16.03.2016 №118-р тимчасово виконує
обов’язки директора департаменту)

ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________А.Л.БІЛОУСОВ

“____” __________ 2016 року

ЗМІНИ ДО ПОСАДОВОЇ ІНСТРУКЦІЇ
головного спеціаліста відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Дніпродзержинської міської ради 
Ураховуючи розпорядження міської ради від 12.09.2016 №367-р «Про затвердження структурних підрозділів, їх чисельності та переліку посад департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Дніпродзержинської міської ради» (зі змінами)» унести зміни до посадової інструкції, в якій замість назв «головного спеціаліста відділу» читати у відповідних відмінках «державний реєстратор».
Директор департаменту

комунальної власності, земельних
відносин та реєстрації речових прав

на нерухоме майно Кам'янської міської ради


О.А.Шпаляренко

ПОГОДЖЕНО

Заступник міського голови 

з питань діяльності виконавчих 

органів міської ради





О.О.Морохов

ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________А.Л.БІЛОУСОВ

“____” __________ 2021 року

ДОПОВНЕННЯ ДО ПОСАДОВОЇ ІНСТРУКЦІЇ
державного реєстратора відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради 
Викласти пункт 1.2. розділу 1 посадової інструкції в такій редакції:

«1.2.
На посаду державного реєстратора відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно призначаються особи, які мають:

-
вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, бакалавра за спеціальністю "Правознавство";

-
сертифікат про підтвердження професійної компетентності у відповідній сфері державної реєстрації отриманий в установленому законодавством порядку (для осіб, які мають намір виконувати функції державного реєстратора
та не перебували на посаді державного реєстратора або не виконували функції державного реєстратора);

-
стаж роботи у сфері права не менше трьох років або на посаді державного реєстратора чи виконання функцій державного реєстратора не менше одного року або стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на посадах підприємств, установ
та організацій незалежно від форми власності не менше 1 року;

· успішне проходження спеціальної перевірки діяльності державного реєстратора в Державному реєстрі речових прав на нерухоме майно (для осіб, які до призначення на посаду державного реєстратора або виконання функцій державного реєстратора виконували функції державного реєстратора, перебуваючи у трудових відносинах з іншим суб’єктом державної реєстрації);

· вільне володіння державною мовою.

Директор департаменту

комунальної власності, земельних

відносин та реєстрації речових прав

на нерухоме майно Кам'янської міської ради

Максим Калмиков

ПОГОДЖЕНО

Заступник міського голови 

з питань діяльності виконавчих 

органів міської ради





Дмитро Щербатов
