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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Міський голова

_____________ Андрій БІЛОУСОВ    

«___» _____________  _______ року




Посадова інструкція

державного реєстратора відділу державної реєстрації 
юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців

Кам’янської  міської ради

1. Загальна інформація
	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	П’ята 
категорія

	Посада
	Державний реєстратор 

	Найменування виконавчого органу
	Відділ державної реєстрації 
юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців 

	Посада безпосереднього керівника
	Начальник відділу державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців – державний  реєстратор   

	Керівник виконавчого органу
	Начальник відділу державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців – державний  реєстратор   

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Секретар міської ради


2. Мета посади

	   Забезпечення виконання завдань та функцій у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.


3. Основні посадові обов’язки

	1. 
	Надання методичної та консультативної допомоги щодо державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

	2. 
	Здійснення повноважень державного реєстратора передбачених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців  та громадських формувань».

	3. 
	Надання відомостей Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань та копій документів з реєстраційної справи відповідно до  Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців  та громадських формувань.

	4. 
	Формування реєстраційних справ у паперовій формі,  підготовка до передачі  документів для долучення до реєстраційної справи. Зняття та постановка на облік реєстраційних справ за допомогою програмних засобів ведення Єдиного державного реєстру та здійснення інших дій передбачених Порядком формування та зберігання реєстраційних справ.

	5. 
	Опрацювання запитів, звернень і заяв та підготовка проектів відповідей з питань, що належать до компетенції відділу; забезпечення оприлюднення публічної інформації, набір даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних; оновлення актуальної інформації на офіційному сайті Кам’янської міської ради.

	6. 
	Підготовка проектів рішень міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, підготовка проектів планів та звітів, що стосується роботи відділу.

	7. 
	Розроблення інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг з державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, забезпечення оновлення інформаційних стендів відділу.

	8. 
	Підготовка для направлення до Міністерства юстиції України, НАІС та інших субєктів  запитів про надання роз’яснень  у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців. Забезпечення представництва відділу у судових установах з питань, що відносяться до компетенції відділу.

	9. 
	Організація та забезпечення діловодства у відділі, здійснення реєстрації та контролю термінів опрацювання документів, що надходять до відділу,забезпечення ділового листування з органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями, іншими юридичними особами, особами без статусу юридичних осіб та фізичними особами у межах наданих повноважень.

	10. 
	Здійснення інших функцій, передбачених законодавством та пов’язаних з реєлізацією наданих повноважень.


4. Права
	1. Готувати проєкти запитів на тримання інформації від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідної для виконання повноважень  відділу,  своїх посадових обов’язків та завдань.
2. Одержувати від структурних підрозділів міської ради інформацію, необхідну для виконання покладених завдань.
3. Отримувати методологічне та інформаційне забезпечення своєї діяльності від спеціального уповноваженого органу з питань державної реєстрації.
4. Вносити пропозиції керівнику відділу щодо вдосконалення своєї роботи та роботи відділу.


5. Зовнішня службова комунікація

	   Міністерство юстиції України, Управління державної реєстрації Південного міжрегіонального управління Міністерства  юстиції (м. Одеса), Кам’янська районна державна адміністрація,  суб’єкти державної реєстрації, комунальні підприємства, заклади та установи, засновником яких є міська рада.


6. Умови служби

	1. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни, вимог антикорупційного законодавства.
3. Забезпечення виконання інших завдань та функцій в межах компетенції відділу, доручень керівника відділу та керівництва міської ради.


Погоджено

	Начальник відділу державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців міської ради
	___________
(підпис)
	Олена УРАШ
	___________
(дата)

	Заступник начальника відділу персоналу міської ради
	___________
(підпис)
	Ганна СОРОКІНА
	___________
(дата)

	Головний спеціаліст – юрисконсульт  відділу запобігання корупції та взаємодії з правоохоронними органами міської ради
	___________
(підпис)
	Дар’я КАУЗОВА
	___________
(дата)

	Секретар міської ради
	___________
(підпис)
	Наталія КТІТАРОВА
	___________
(дата)


З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім’я та прізвище)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім’я та прізвище)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім’я та прізвище)

	____________
(підпис)
	____________
(дата)
	________________________
(ім’я та прізвище)


