ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження міського голови

_______________№__________
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
державного реєстратора сектору з питань державної реєстрації 

відділу «Центр надання адміністративних послуг»  

Глухівської міської ради 
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Державний реєстратор сектору з питань державної реєстрації відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (далі – державний реєстратор)   забезпечує    реалізацію   державної  політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, речових прав нерухомого майна та їх обтяжень.


1.2. Призначається на посаду та звільняється із займаної посади міським головою згідно чинного законодавства.


1.3. На час відсутності державного реєстратора (відпустка, лікарняний тощо) його обов’язки виконує інший державний реєстратор.


1.4. У своїй роботі керується Конституцією України, Цивільним кодексом України, Господарським кодексом України, Законами України, постановою Кабінету Міністрів України від 25.12.2015 року № 1127 «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», порядком формування та зберігання реєстраційних справ, затвердженим наказом Міністерства юстиції України 18.11.2016  № 3267/5, порядком надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 10 червня 2016 року № 1657/5, іншими нормативно-правовими актами та  цією посадовою інструкцією. 



1.5. Має печатку державного реєстратора, форма якої затверджена Міністерством юстиції України.
2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Відповідно до законів про реєстрацію державний реєстратор:

2.1. Приймає документи.


2.2.  Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів.


2.3. Перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації.


2.4. Веде реєстраційну справу (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутністю підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру.   


2.5.  Веде Єдиний державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань, Державний реєстр прав на нерухоме майно та їх обтяжень.


2.6.   Веде реєстраційні справи. 


2.7. Встановлює відповідність заявлених прав і поданих документів вимогам законодавства. 


2.8. Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду заяв про державну реєстрацію прав та їх обмежень. 


2.9. Відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі речових прав, вносить до нього записи про речові права на нерухоме майно та їх обтяження. 


2.10.Присвоює за допомогою Державного реєстру речових прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна під час проведення державної реєстрації прав.


2.11. Виготовляє електронні копії документів та розміщує їх у реєстраційній справі у електронній формі у відповідному розділі Державного реєстру речових прав. 


2.12. Формує документи за результатами розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав.



2.13.  Здійснює  інші  дії, передбачені законами про реєстрацію.



3. ПРАВА


Державний реєстратор має право:

3.1. Одержувати безкоштовно в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх посадових осіб з питань, що стосуються діяльності відділу.


3.2. Брати участь у нарадах, у роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів щодо сприяння здійсненню покладених на нього завдань.

3.3. Залучати спеціалістів інших підрозділів  міської ради для вирішення питань, віднесених до компетенції  сектору.

3.4. Порушувати клопотання перед завідувачем сектору та начальником ЦНАП щодо вжиття заходів з метою забезпечення ефективної роботи сектору.


3.5. Просуватись по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх обов’язків, брати участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії.


3.6.  Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозри.


3.7. Просуватись по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх обов’язків, брати участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії.


3.8. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на його думку, звинувачень або підозри.


3.9. Мати здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Державний реєстратор несе відповідальність за:


4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.



4.2. Порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.

4.3. Якість, повноту та достовірність розроблених документів, складеної та наданої інформації.

4.4. Розголошення конфіденційної та службової інформації.

4.5. Розголошення персональних даних, відповідно Закону України «Про захист персональних даних».

4.6. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту.
Втручання будь - яких органів, посадових і службових осіб, громадян та їх об’єднань у діяльність державного реєстратора забороняється і тягне за собою відповідальність згідно із законом, крім випадків згідно Законів України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань», «Про державну реєстрацію прав на нерухоме майно та їх обтяжень».
V. ПОВИНЕН ЗНАТИ
Конституцію України, Закони України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядження голови обласної державної адміністрації, рішення обласної, районної та міської рад, розпорядження міського голови.
Практику застосування чинного законодавства, основи державного управління, діловодства, архівної справи, положення про центр надання адміністративних послуг, регламент центру надання адміністративних послуг, правила ділової етики та поведінки, норми охорони праці, протипожежного захисту.
Державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ
Вища освіта не нижче ступеня магістра, спеціаліста, бакалавра (за рішенням суб’єкта призначення) за спеціальністю правознавство, вільне володіння держаною мовою. Сертифікат про підтвердження професійної компетенції у відповідній сфері державної реєстрації (отриманій в установленому законодавством порядку). Стаж роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років. 

Не може бути призначена на посаду завідувача сектору особа, щодо якої існують обмеження, передбачені Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції».
7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. Державний реєстратор з метою належного виконання покладених на сектор завдань, своїх посадових обов’язків та доручень керівництва, у межах компетенції, взаємодіє з працівниками виконавчого комітету міської ради, органами державної виконавчої влади, їх структурними підрозділами, органами місцевого самоврядування, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, судовими та іншими органами, підприємствами, установами, організаціями тощо.


7.2. Подає у повному обсязі та у встановлені терміни необхідну інформацію на виконання доручень керівництва виконавчого комітету Глухівської міської ради .
	Начальник сектору з питань державної реєстрації відділу
«Центр надання адміністративних послуг»
	Олена ОНИЧКО


З посадовою інструкцією ознайомлена (ний):

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
ПОГОДЖЕНО                                                   
Начальник відділу “Центр надання 

адміністративних послуг” 

Глухівської міської ради                                          
_____________ Галина СТОРОЖЕНКО
ПОГОДЖЕНО                                                   
керуючий справами виконавчого                         

комітету міської ради                                          

_____________ Лариса ГРОМАК 
