ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови райдержадміністрації 

15 вересня 2017 р. № 259
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
державного реєстратора юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців  та громадських формувань відділу державної реєстрації Міловської районної державної адміністрації Луганської області
1. Загальні положення
Посада державного реєстратора юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань відділу державної реєстрації райдержадміністрації (далі – державний реєстратор) згідно зі статтею 6 Закону України „Про державну службу” відноситься до категорії „В” посад державних службовців.
Державний реєстратор здійснює державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців та громадських формувань.
Державний реєстратор є державним службовцем, призначається на посаду і звільняється з посади головою райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу.
У своїй діяльності державний реєстратор керується Конституцією України та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Національного агентства України з питань державної служби, наказами Міністерства юстиції України, Регламентом роботи Міловської районної державної адміністрації, розпорядженнями голови райдержадміністрації,  рішеннями районної ради, Положенням про відділ, іншими нормативно-правовими актами, що пов’язані з завданнями відділу.
На посаду державного реєстратора призначається особа, яка: 
має вищу освіту ступеня молодшого бакалавра або бакалавра;

вільно володіє державною мовою.
Державний реєстратор підпорядковується безпосередньо начальнику відділу державної реєстрації.
Державний реєстратор повинен знати: 

Конституцію України; 
закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

нормативні документи, що стосуються державної служби та діяльності райдержадміністрації; 
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укази та розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні нормативно-правові акти, що регулюють питання державної реєстрації юридичних осіб, громадських формувань та фізичних осіб – підприємців, органів виконавчої влади вищого рівня; 
практику застосування чинного законодавства;

правила ділового етикету;
правила та норми охорони праці та протипожежного захисту;
основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби;

ділову мову;

державну мову.

Державний реєстратор має власну гербову печатку.

2. Завдання та обов'язки 
Державний реєстратор:
1) приймає документи;

2) перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів;

3) перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;

4) проводить реєстраційну дію (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань (далі – Єдиний державний реєстр);

5) веде Єдиний державний реєстр;

6) веде реєстраційні справи;

7) здійснює інші повноваження, передбачені Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;

8) забезпечує ефективну роботу та виконання завдань відділу відповідно до компетенції;


9) забезпечує захист персональних даних;


10) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання і протидії корупції;


11) вживає заходів щодо унеможливлення несанкціонованого доступу наявної інформації про особу інших осіб;

12) безпосередньо виконує покладені на нього службові обов'язки,  своєчасно і точно виконує рішення державних органів чи посадових осіб, розпоряджень і вказівок начальника відділу;


13) зберігає  інформацію про громадян, що стала йому відома під час виконання обов'язків державної служби, а також іншої  інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;
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14) постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію;


15) сумлінно виконує свої службові обов'язки, ініціативу і творчість в роботі;

16) дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.
3. Права 
Відповідно до покладених завдань, обов'язків і повноважень державний реєстратор має право: 

брати участь у розгляді питань і прийнятті в межах своїх повноважень рішень;

одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань;
залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою);

вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації у сфері державної реєстрації юридичних осіб, їхньої символіки (у випадках, передбачених законом), громадських формувань, що не мають статусу юридичної особи, та фізичних осіб – підприємців;

користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до компетенції відділу.
4. Відповідальність 
Державний реєстратор несе персональну відповідальність:

за неналежне виконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, порушення норм етики поведінки державного службовця – дисциплінарну в межах, визначених чинним законодавством про працю та Законом України «Про державну службу»;
за правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;
за завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
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Діяльність державного реєстратора підлягає щорічному оцінюванню, показниками якого є якість і своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, дотримання вимог законодавства у сфері запобігання корупції.

5. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
Державний реєстратор в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації та її апаратом, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами, організаціями та об'єднаннями громадян району з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на відділ завдань та здійснення запланованих заходів.
Керівник апарату

райдержадміністрації





   О.П.СИДОРЕНКО
З посадовою інструкцією ознайомлений:
Дата ___________________ 
________________ 
___________________
                                                                                        (Підпис)                                             (П.І.Б.)
Завідувач сектору управління персоналом
апарату райдержадміністрації






    Н.М.Мороз
