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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
головного спеціаліста загального відділу 
департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав нанерухоме майно Кам'янської міської ради
І. Загальна частина
1.1 Головний спеціаліст загального відділу Кам'янської міської ради (далі – головний спеціаліст відділу) є посадовою особою виконавчих органів міської ради, призначається на посаду міським головою у встановленому законом порядку.

1.2 Головний спеціаліст відділу безпосередньо підпорядкований начальнику загального відділу.

1.3. На посаду головного спеціаліста відділу призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня бакалавра, вільне володіння державною мовою, ПК. Без вимог до стажу роботи.

1.4 Головний спеціаліст відділу повинен знати Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про оренду землі», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних» та іншими законодавчими
й нормативними документами за напрямом діяльності департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно міської ради (далі – департамент), рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради
та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежної безпеки, положенням про департамент
та про відділ, цією посадовою інструкцією.
1.5. Головний спеціаліст відділу керується Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу
в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про оренду землі» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності департаменту, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежної безпеки, положенням
про департамент та про відділ, цією посадовою інструкцією.
ІІ. Завдання та обов'язки
Головний спеціаліст відділу:


2.1. Забезпечує організацію збереження і забезпечує схоронність архівних документів, що створюються в департаменті відповідно до чинних правил.

2.2 Забезпечує прийняття документів від державного реєстратора, нотаріуса або уповноваженої особи фронт-офісу, у паперовій формі після відкриття розділу, або у разі долучення (перехід)на об’єкт нерухомого майна.

2.3. Організовує та забезпечує належне зберігання реєстраційних справ, які надходять від державного реєстратора, нотаріуса або відповідальної особи за діловодство в департаменті, у паперовій формі.
2.4. Забезпечує формування, ведення обліку реєстраційних справ та здійснює контроль за обсягом і рухом в одиницях обліку.

2.5. Співпрацює з відділами державної реєстрації речових прав на нерухоме майно,нотаріусом або відповідальної особи за діловодство в департаменті.

2.6. У разі звільнення, переведення посадової особи із зберігання реєстраційних справ реєстраційні справи передаються за актом приймання-передавання іншій посадовій особі, яка призначається керівником суб’єкта державної реєстрації як відповідальна за їх зберігання.

2.7. Забезпечує ведення окремих журналів:

- журнал обліку надходження(вибуття) реєстраційної справи,документів для долучення;

- журнал обліку поточного руху реєстраційних справ(за межами спеціального приміщення, та прийняття у тимчасове користування державним реєстратором).

2.8. Приймає та фіксує факт надходження реєстраційної справи та документів для долучення до реєстраційної справи на облік у журналі обліку надходження (вибуття) реєстраційної справи, та не пізніше наступного робочого дня долучає такі документи до відповідної реєстраційної справи.

2.9. Звертається у разі надходження сформованої реєстраційної справи з порушенням вимог та повідомляє суб’єкта державної реєстрації чи нотаріуса, про допущені порушення. У разі неодноразового порушення вимог формування реєстраційної справи, посадова особа, що забезпечує зберігання реєстраційних справ, звертається із скаргою на такі дії до відповідного територіального органу Міністерства юстиції України.

2.10. Забезпечує при закритті реєстраційної справи формування внутрішнього опису, підсумкового запису, та оформлення засвідчувального напису реєстраційної справи

2.11. Забезпечує передачу реєстраційної справи на зберігання до іншого суб’єкта, що забезпечує зберігання реєстраційних справ.

2.12. Забезпечує зберігання справ у спеціальних приміщеннях, які мають бути обладнані засобами, що забезпечують обмежений доступ до цього приміщення.

2.13. У разі пожежі, повені чи іншого стихійного лиха, а також зловмисного проникнення у спеціальне приміщення сторонніх осіб:

-складає відповідний акт за участю представника відповідних органів (пожежної охорони, правоохоронних органів тощо);

-проводить перевіряння наявності та стану справ, що фіксується у відповідному аркуші перевіряння наявності та стану документів, потім - в акті про перевіряння наявності та стану справ (документів);

-під час проведення перевіряння наявності та стану справ, на кожну невиявлену справу складається картка обліку невиявленої справи до якої долучається копія акта про перевіряння наявності та стану справ (документів). Ці документи вкладаються в окрему папку.
2.14. Бере участь у розробці номенклатури справ.

2.15. Відповідно до чинного законодавства систематизує і розміщає справи, веде їхній облік.

2.16. Підготовляє зведені описи одиниць постійного і тимчасового термінів збереження, а також акти для передачі документів на державне збереження, на списання і знищення матеріалів, терміни збереження яких минули.

2.17. Видає відповідно до запитів, що надходять, архівні копії і документи, складає необхідні довідки на основі відомостей, що є в документах архіву.

2.18. Бере участь у роботі з експертизи цінності архівних документів.

2.19. Виконує поточні завдання та доручення начальника відділу, окремі доручення керівництва за напрямами діяльності відділу.
ІІІ. Права
Головний спеціаліст відділу має право:

3.1. Одержувати інформаційно-довідкові матеріали необхідні для здійснення своїх функцій.

3.2. Одержувати інформацію від відділів, яка необхідна для виконання передбачених завдань.


3.3. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення інструкції з діловодства.


3.4. Повертати на доопрацювання документи, оформлені неналежним чином.

ІV. Відповідальність
Спеціаліст 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 нього.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву та органам вищого рівня.

4.4. Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку та трудової дисципліни, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики).

4.5.
Порушення Попередження про встановлені законами України
«Про службу в органи місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням.

4.6.
Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі
у зв’язку з виконанням обов’язків.
V. Доповнення та зміни
	№

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Директор департаменту
комунальної власності, земельних

відносин та реєстрації речових прав

нанерухоме майно Кам'янської міської ради

      Максим КАЛМИКОВ
ПОГОДЖЕНО

Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради
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