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ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

___________А.Л.БІЛОУСОВ

«____» __________ 2018 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу державної реєстрації 
Кам’янської міської ради – державного реєстратора
І. Загальна частина
1.1 Начальник відділу державної реєстрації Кам’янської міської ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.
1.2 На посаду начальника відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, має післядипломну освіту у галузі знань «Державне управління», стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та на державній службі на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності (виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій) стаж роботи на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років, вільно володіє комп’ютерною технікою та державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов'язків.
1.3 Начальник відділу безпосередньо підпорядкований секретареві  міської ради.
1.4 Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані заступник начальника відділу-державний реєстратор та державні реєстратори відділу.

1.5 На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу-державний реєстратор або один з державних реєстраторів відділу, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов'язків.
1.6 У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Цивільним та Господарським  кодексами України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб  - підприємців та громадських формувань»  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 для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів  Кам’янської  міської ради (Кодексом етики), положенням про відділ, цією посадовою інструкцією. 
1.7 Начальник відділу повинен знати Конституцію України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про запобігання  корупції", "Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань", інші закони; укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти щодо державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції відділу, основи архівної справи, Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів  Кам’янської  міської ради (Кодекс етики), Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову на рівні ділового спілкування та її застосування.
ІІ. Завдання та обов’язки
Начальник відділу:

2.1 Забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
2.2 Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, координує та удосконалює його роботу.

2.3 Розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
2.4 Розробляє плани роботи відділу та готує звіти про їх виконання.

2.5 Розробляє положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.
2.6 Формує кадровий резерв на посадових осіб відділу.

2.7 Подає, згідно з чинним законодавством, міському голові пропозиції щодо підвищення кваліфікації працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.
2.8 Контролює роботу з питань ведення діловодства у відділі. 
2.9 Здійснює контроль за організацією та функціонуванням архіву відділу.

2.10 Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

2.11 Готує проекти рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови.
2.12 Організовує та здійснює методичну та консультативну допомогу щодо державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

2.13 Організовує та забезпечує прийом документів, поданих для державної реєстрації та інших реєстраційних дій.

2.14 Організовує та забезпечує проведення державної реєстрації та інших реєстраційних дій.

2.15 Організовує та забезпечує ведення Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, надання відомостей з нього.

2.16 Організовує та забезпечує ведення реєстраційних справ та тимчасовий доступ до документів з реєстраційних справ в порядку, визначеному законом та нормативними актами.
2.17 Організовує та проводить державну реєстрацію юридичної особи, змін до відомостей  про юридичну особу, у тому числі змін до установчих документів юридичної особи.

2.18 Організовує та проводить державну реєстрацію переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту та переходу з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа.
2.19 Організовує та проводить державну реєстрацію рішення про виділ юридичної особи.

2.20 Організовує та проводить державну реєстрацію рішень про припинення юридичної особи та про відміну рішення про припинення юридичної особи. 

2.21 Організовує та проводить державну реєстрацію зміну складу комісії з припинення.

2.22 Організовує та проводить державну реєстрацію припинення юридичної особи в результаті її ліквідації та в результаті її реорганізації.

2.23 Організовує та проводить державну реєстрацію створення відокремленого підрозділу, змін до відомостей про відокремлений підрозділ та припинення відокремленого підрозділу юридичної особи.
2.24 Організовує та проводить державну реєстрацію включення відомостей в Єдиний державний реєстр про юридичну особу, зареєстровану до 1 липня 2004 року  
2.25 Організовує та проводить державну реєстрацію фізичної особи – підприємця, змін до відомостей про фізичну особу – підприємця.

2.26 Організовує та проводить державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця.

2.27 Організовує та проводить державну реєстрацію включення відомостей в Єдиний державний реєстр про фізичну особу – підприємця, зареєстровану до 1 липня 2004 року.
2.28 Організовує та проводить інші реєстраційні дії на підставі документів, що подаються заявником, або судових рішень, що набрали законної сили та тягнуть за собою зміну відомостей в Єдиному державному реєстрі юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, а також що надійшли в електронній формі від суду або державної виконавчої служби.  

2.29 Організовує та забезпечує надання в установленому порядку та у випадках, передбачених Законом України «Про виконавче провадження», інформацію органу державної виконавчої служби або приватному виконавцю. 

2.30 Здійснює інші повноваження передбачені  Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань».
2.31 Контролює та забезпечує представництво відділу у судових установах з питань, що відносяться до компетенції відділу.
2.32 Організовує ділове листування з органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями у межах наданих повноважень. 2.33 У встановленому порядку готує запити на безкоштовне отримання від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань необхідних статистичних та оперативних даних.
2.34 Організовує та опрацювання запитів і звернень народних депутатів, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу.
2.35 Організовує  здійснення розгляду пропозицій, заяв, скарг громадян з питань, що належать до компетенції відділу та забезпечує контроль щодо їх виконання відповідно до чинного законодавства з питань розгляду звернень громадян, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу.
2.36 Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами відділу антикорупційного законодавства.

2.37 Визначає відповідальних з питань запитів на інформацію які належать до компетенції відділу.
2.38 Призначає відповідальних за оприлюднення публічної інформації.
2.39 Контролює додержання вимог законодавства про захист персональних даних.
2.40 Здійснює контроль за розробкою інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг з державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

2.41 Вивчає досвід роботи інших міст України з питань, що належать 
до компетенції відділу.
2.42 Виконує окремі завдання за дорученням керівництва міської ради та її виконавчого комітету. 
       ІІІ. Права
Начальник відділу має право:

3.1.
Здійснювати перевірку виконання Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань”.
3.2    Зупиняти розгляд документів та відмовляти в державній реєстрації  юридичним особам та фізичним особам – підприємцям відповідно до вимог, встановлених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань». 
3.3.
Одержувати від структурних підрозділів міської ради інформацію, необхідну для виконання покладених завдань.
3.4   Представляти відділ державної реєстрації в інших управлінських структурах та вирішувати питання діяльності відділу в межах його компетенції.
3.5     Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 
3.6       Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.7     Вивчати передовий досвід за напрямом діяльності та впроваджувати новітності на практиці
ІV. Відповідальність
Начальник відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету.
4.2. Неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов'язків, завдань (функцій), покладених на начальника відділу державної реєстрації міської ради.
4.3. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників апарату Кам’янської міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та трудової дисципліни.
4.4. Порушення Попередження про встановлені законодавством України  обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської  міської ради (Кодекса етики).
4.5. Визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом.
4.6. Достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, що підлягають обговоренню, прийнятих рішень міської ради та її виконавчого комітету, виданих розпоряджень міського голови та іншої публічної інформації.
        V. Доповнення та зміни

	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


  ПОГОДЖУЮ
Секретар міської ради






__________________             О.Ю.ЗАЛЕВСЬКИЙ
Ознайомлений:







    Л.С. Петрусь
