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Додаток 13.
до рішення виконавчого комітету 
Баришівської селищної ради 
 від  15.03. 2019  р. №______

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу державної реєстрації 

Загальні положення

1. Начальник відділу державної реєстрації Баришівської селищної ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів селищної ради, призначається на посаду селищним головою у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.
2. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований селищному голові та першому заступнику селищного голови.
3. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані державні реєстратори відділу.
4. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує  один із державних реєстраторів відділу, який набуває відповідні права та несе відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов'язків.
5. 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 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 селищної ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами селищного голови, регламентами селищної ради та її виконавчого комітету, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Баришівської селищної ради,  Положенням про відділ, цією посадовою інструкцією. 
 Завдання та обов’язки.
Начальник відділу:
1. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.
2. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, координує та удосконалює його роботу.
3. Розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
4. Розробляє положення про відділ та посадові інструкції працівників відділу.
5. Формує кадровий резерв на посадових осіб відділу.
6. Подає, згідно з чинним законодавством, селищному голові пропозиції щодо підвищення кваліфікації працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.
7. Контролює роботу з питань ведення діловодства у відділі. 
8. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.
9. Планує роботу відділу.
10. Здійснює методичну та консультативну допомогу щодо державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
11. Забезпечує прийом документів, поданих для державної реєстрації та інших реєстраційних дій.
12. Забезпечує проведення державної реєстрації та інших реєстраційних дій.
13. Забезпечує ведення Єдиного державного реєстру та надання відомостей з нього.
14. Забезпечує ведення реєстраційних справ та тимчасовий доступ до документів з реєстраційних справ в порядку, визначеному законом та нормативними актами.
15. Надає відомості з Єдиного державного реєстру.
16. Проводить державну реєстрацію юридичної особи, змін до відомостей  про юридичну особу, у тому числі змін до установчих документів юридичної особи.
17. Забезпечує проведення державної реєстрації:
- переходу юридичної особи на діяльність на підставі модельного статуту та переходу з модельного статуту на діяльність на підставі власного установчого документа ;
- рішення про виділ юридичної особи ;
- рішень про припинення юридичної особи та про відміну рішення про припинення юридичної особи ;
- припинення юридичної особи в результаті її ліквідації та в результаті її реорганізації;
- створення відокремленого підрозділу, змін до відомостей про відокремлений підрозділ та припинення відокремленого підрозділу юридичної особи;
- включення відомостей в Єдиний державний реєстр про юридичну особу, зареєстровану до 1 липня 2004 року ;
- фізичної особи – підприємця, змін до відомостей про фізичну особу – підприємця;
- припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця;
- включення відомостей в Єдиний державний реєстр про фізичну особу – підприємця, зареєстровану до 1 липня 2004 року;
18. Здійснює інші повноваження передбачені  Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань».
19. Контролює та забезпечує представництво відділу у судових установах з питань, що відносяться до компетенції відділу.
20. Організовує ділове листування з органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями у межах наданих повноважень. 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.
21. Опрацьовує запити і звернення народних депутатів, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції відділу.
22. Здійснює розгляд 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.
23. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами відділу антикорупційного законодавства.
24. Визначає відповідальних з питань запитів на інформацію які належать до компетенції відділу.
25. Призначає відповідальних за оприлюднення публічної інформації.
26. Контролює додержання вимог законодавства про захист персональних даних.
27. Вивчає досвід роботи інших міст України з питань, що належать 
до компетенції відділу.
28. Виконує окремі завдання за дорученням керівництва селищної ради та її виконавчого комітету. 
Несе відповідальність за :
- неякісне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчого комітету;
- неякісне і несвоєчасне виконання посадових обов'язків, завдань (функцій), покладених на начальника відділу державної реєстрації селищної ради;
- порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчих органах Баришівської селищної ради та трудової дисципліни;
- порушення Попередження про встановлені законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил поведінки посадових осіб місцевого самоврядування;
- визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом.
Має право.
1.	Здійснювати перевірку виконання Закону України „Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань”.
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.	Одержувати від структурних підрозділів селищної ради інформацію, необхідну для виконання покладених завдань.
4   Представляти відділ державної реєстрації в інших управлінських структурах та вирішувати питання діяльності відділу в межах його компетенції.
5  Скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції. 
6  Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
7 Вивчати передовий досвід за напрямом діяльності та впроваджувати  на практиці.

Повинен знати.

Конституцію України, закони України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування",  "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 у виконавчих органах Баришівської селищної ради, інструкцію з діловодства у виконавчому комітеті Баришівської селищної ради , основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову .

Кваліфікаційні вимоги.

Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.



Керуюча справами ( секретар )
виконавчого комітету                                                          О.М. Нестерова      


З посадовою інструкцією ознайомлений :


