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ТРОЇЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ 

ЛУГАНСЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
голови районної державної адміністрації
03 квітня 2019 року


смт Троїцьке


 № 80
Про затвердження Положення

про відділ державної реєстрації Троїцької 
районної державної адміністрації 
Луганської області та посадових інструкцій

його працівників

Відповідно до статті 119 Конституції України, статей  13, 31, 33, 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону «Про державну службу», Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року №887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації» зобов’язую: 
затвердити Положення про відділ державної реєстрації Троїцької районної державної адміністрації Луганської області та посадові інструкції його працівників (додаються).

Голова








О. ІВАНОВ
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови районної

держадміністрації

03 квітня 2019 року № 80
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ державної реєстрації Троїцької районної державної  адміністрації Луганської області
1. Відділ державної реєстрації Троїцької районної державної адміністрації Луганської області райдержадміністрації (далі – Відділ), утворюється головою райдержадміністрації, входить до складу райдержадміністрації і в межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці забезпечує виконання покладених на цей відділ завдань.

2. Відділ підпорядкований голові райдержадміністрації.

3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцію та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства економічного розвитку і торгівлі України (далі – Мінекономрозвитку), іншими актами законодавства України, розпорядженнями голови райдержадміністрації, а також цим Положенням.

4. Основними завданнями відділу є забезпечення державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб, їхньої символіки, та фізичних осіб-підприємців.

5. Відділ відповідно до визначених повноважень виконує такі завдання:

1)забезпечує виконання Конституції і законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів у сфері державної  реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень, державної реєстрації юридичних осіб, їхньої символіки, та фізичних осіб-підприємців, здійснює контроль за їх реалізацією;

2) бере участь у забезпеченні реалізації єдиної інформаційної політики з питань державної реєстрації;

3) готує самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання голові райдержадміністрації;

4) готує (бере участь у підготовці) проекти (проектів) угод, договорів, меморандумів, протоколів зустрічей делегацій і робочих груп у межах своїх повноважень;

5)
 розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, у визначених законом випадках – проекти нормативно-правових актів з питань реалізації галузевих повноважень;

6)
бере участь у розробленні проектів розпоряджень голови райдержадміністрації, проектів нормативно-правових актів, головними розробниками яких є інші структурні підрозділи;

7)
бере участь у погодженні проектів нормативно-правових актів, розроблених іншими органами виконавчої влади;

8)
бере участь у підготовці звітів голови райдержадміністрації для їх розгляду на сесії районної ради;

9) забезпечує здійснення заходів щодо запобігання корупції;

10)
розглядає в установленому законодавством порядку звернення громадян;

11)
опрацьовує запити і звернення народних депутатів України та депутатів відповідних місцевих рад;

12) забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;

13) постійно інформує населення про стан здійснення визначених законом повноважень;

14)
забезпечує у межах своїх повноважень дотримання вимог законодавства з охорони праці, пожежної безпеки;

15)
організовує роботу з укомплектування, зберігання, обліку та використання архівних документів;

16) забезпечує у межах своїх повноважень реалізацію державної політики стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

17) забезпечує захист персональних даних;

18) забезпечує надання адміністративних послуг, передбачених Законами України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань» та «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень».

19) здійснює інші передбачені чинним законодавством повноваження.

6. Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

1)
одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

2) 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;)

2)
вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи райдержадміністрації у сфері державної реєстрації;

4)
користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами;

5)
скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції.

7.
Відділ в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом райдержадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

8. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою райдержадміністрації згідно із законодавством про державну службу.

9. Начальник відділу:

1).здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності, сприяє створенню належних умов праці у відділі;

2).планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи райдержадміністрації;

3).вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

4) звітує перед головою райдержадміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи;

5) може брати участь у засіданнях колегії райдержадміністрації;

6) вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях колегії питань, що належать до компетенції відділу, та розробляє проекти відповідних рішень;

7) може брати участь у засіданнях органів місцевого самоврядування;

8).представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами райдержадміністрації, органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями – за дорученням керівництва райдержадміністрації;

9).організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділу, забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;

10) проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу;

11) забезпечує в межах своїх повноважень збереження у відділі інформації з обмеженим доступом;

13) здійснює інші повноваження, визначені законом;

10. Граничну чисельність, фонд оплати праці працівників відділу визначає голова райдержадміністрації у межах відповідних бюджетних призначень.

11. Штатний розпис відділу затверджує голова райдержадміністрації.

Начальник відділу

державної реєстрації
        І. ГОЙНИК

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження



голови райдержадміністрації
03 квітня 2019 року№80
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу державної реєстрації 
райдержадміністрації – державного реєстратора

І. Загальна частина
1. Начальник відділу державної реєстрації  Троїцької райдержадміністрації (далі – начальник відділу) є посадовою особою, призначається на посаду головою  райдержадміністрації у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства.
2. На посаду начальника відділу призначається особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та на державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи на керівних посадах в інших сферах управління не менше 5 років, вільно володіє комп’ютерною технікою та державною мовою в обсягах, достатніх для виконання службових обов'язків.

3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований голові та першому заступнику голови райдержадміністрації.

4. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу-державний реєстратор, 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 державну службу», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб  - підприємців та громадських формувань»  та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, наказами керівника розпорядженнями голови райдержадміністрації, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у райдержадміністрації, Положенням про відділ, цією посадовою інструкцією. 
ІІ. Завдання та обов’язки
Начальник відділу:

1. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень. 
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. Подає, згідно з чинним законодавством, голові райдержадміністрації пропозиції щодо підвищення кваліфікації працівників відділу, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.
6.Контролює роботу з питань ведення діловодства у відділі. 
7. Здійснює контроль за організацією зберігання реєстраційних справ у відділі.

8. Контролює стан трудової та виконавської дисципліни у відділі.

9. Готує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації.
10. Планує роботу відділу.
11. Здійснює методичну та консультативну допомогу щодо державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.

12. Забезпечує прийом документів, поданих для державної реєстрації та інших реєстраційних дій.

13. Забезпечує проведення державної реєстрації та інших реєстраційних дій.

14. Забезпечує ведення Державного реєстру речових прав на нерухоме майно та надання відомостей з нього.

15. Забезпечує ведення реєстраційних справ та тимчасовий доступ до документів з реєстраційних справ в порядку, визначеному законом та нормативними актами.
16. Здійснює інші повноваження передбачені  Законом України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень».
17. Контролює та забезпечує представництво відділу у судових установах з питань, що відносяться до компетенції відділу.
18. 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.
19. 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.
20. Здійснює контроль за дотриманням посадовими особами відділу антикорупційного законодавства.

21. Контролює додержання вимог законодавства про захист персональних даних.
22. Виконує окремі завдання за дорученням керівництва райдержадміністрації. 
ІІІ. Права
Начальник відділу має право:

1.Здійснювати перевірку виконання законів України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб – підприємців та громадських формувань».
2. Одержувати від структурних підрозділів райдержадміністрації інформацію, необхідну для виконання покладених завдань.
3. Представляти відділ державної реєстрації в інших управлінських структурах та вирішувати питання діяльності відділу в межах його компетенції.
4. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

5. Вивчати передовий досвід за напрямом діяльності та впроваджувати новітності на практиці

ІV. Відповідальність
1. Начальник відділу несе відповідальність за виконання покладених на нього завдань.
2. За порушення законодавства у сфері державної реєстрації прав несе дисциплінарну, цивільно-правову, адміністративну або кримінальну відповідальність у порядку, встановленому законом.                                                                                                                             

3. У разі порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, бездіяльності, порушення норм етики та поведінки державного службовця, порушення вимог законодавства про охорону праці, обмежень, пов'язаних із прийняттям на державну службу та її проходженням, несе відповідальність відповідно до законодавства України.

Начальник відділу 
     І. ГОЙНИК
державної реєстрації
ЗАТВЕРДЖЕНО 
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головного спеціаліста відділу державної реєстрації 

райдержадміністрації – державного реєстратора

I. Загальні положення

1.
Головний спеціаліст відділу державної реєстрації райдержадміністрації  (далі — головний спеціаліст) є державним службовцем, державним реєстратором прав на нерухоме майно відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» та державним реєстратором юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань».

2.
Головний спеціаліст призначається на посаду та звільняється з посади  розпорядженням голови районної  державної адміністрації з дотриманням вимог Кодексу законів про працю України, законів України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» та «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань». Призначення на посаду проводиться за результатом проведеного конкурсного відбору або іншим способом, передбаченим чинним законодавством.

3.
Головний спеціаліст під час виконання службових обов’язків  безпосередньо підпорядкований та підзвітний начальнику відділу державної реєстрації райдержадміністрації.

4.
Головний спеціаліст повинен володіти державною мовою, знати Конституцію України, Закони України «Про державну службу», «Про звернення громадян», «Про запобігання корупції», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», Земельний Кодекс України, інші закони України, що стосуються державної служби, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, регламентні, інструктивні та спеціальні акти і документи, які мають відношення до виконання його функціональних обов'язків нормативно – правові акти, які регулюють відносини з питань державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців; основи державного управління, права та політології; основи діловодства; правила ділового етикету; основні принципи роботи з комп'ютерною технікою та відповідними програмними засобами;  законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, правила внутрішнього трудового розпорядку, гігієни праці. 

5. У своїй діяльності головний спеціаліст керується Конституцією України, законами України «Про запобігання  корупції», «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», іншими розпорядчими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами керівника апарату і розпорядженнями  голови райдержадміністрації.

ІІ. Завдання та обов’язки

1. Головний спеціаліст відповідно до покладених на нього завдань:

2. Здійснює державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно відповідно до Закону.

3. Здійснює державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців відповідно закону.

4. Надає інформацію з Державних реєстрів прав або відмовляє в її наданні у випадках, передбачених законами України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» та «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;
5.
Систематично займається підвищенням професійного рівня, вивчає нормативно-правові акти у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно, державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань, приймає участь у навчальних заходах (семінари, лекції, тренінги, тощо) у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

6. Узагальнює практику застосування законодавства з питань, що належать до його повноважень, готує пропозиції щодо його вдосконалення.

7. Розглядає за дорученням керівництва звернення громадян, підприємств, установ та організацій з питань, віднесених до компетенції державного реєстратора.
8. Здійснює інші повноваження на основі та на виконання Конституції, законів України, актів Президента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України.

9. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку; виконує вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила техніки безпеки та протипожежного захисту.

10. Головний спеціаліст має печатку державного реєстратора. Зразок та опис печатки встановлює Міністерство юстиції України. 

11.
Головний спеціаліст використовує бланк посадової особи в межах повноважень визначених п.п. 3 п. 3 ст. 10 Закону України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень» .

ІІІ. Права
Головний спеціаліст має право: 

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 державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень;

2. Брати участь у роботі семінарів, нарад з питань, віднесених до його компетенції, що проводяться у райдержадміністрації.

3.
 Вимагати затвердження головою райдержадміністрації чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою;

4. На повагу особистої  гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

5.
На просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей сумлінного виконання своїх службових обов’язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії.

6. Безперешкодно знайомитись з матеріалами, що стосуються проходження ним державної служби, у разі необхідності давати особисті пояснення;

7. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;

8. На соціальний та правовий захист відповідно до його статусу.

9. Захищати свої законні права та інтереси у вищестоячих державних органів та у судовому порядку. Вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень або підозри.

ІV. Відповідальність
1. Головний спеціаліст несе персональну відповідальність за виконання покладених на нього завдань.

2. За порушення законодавства головний спеціаліст несе дисциплінарну, цивільно-правову, адміністративну або кримінальну відповідальність у порядку, встановленому законом.

Начальник відділу 

держаної реєстрації






І. ГОЙНИК
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження
голови райдержадміністрації
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архіваріуса відділу державної реєстрації 

райдержадміністрації

І. Загальні положення
1.
Архіваріус призначається на посаду і звільняється із займаної посади розпорядженням голови районної державної адміністрації.

2.
Архіваріус безпосередньо підпорядковується начальнику відділу державної реєстрації райдержадміністрації.

3. У своїй роботі архіваріус керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, наказами Державного комітету архівів України, обласного державного архіву, рішеннями колегій Державного комітету архівів України та обласного державного архіву, розпорядженнями голів Луганської обласної державного адміністрації та Троїцької районної державної адміністрацій, нормативно-методичними документами, даною посадовою інструкцією.
ІІ. Завдання та обов’язки
1. Проводить роботу по оформленню та зберіганню реєстраційних справ та інших документів.

2. Організовує і забезпечує зберігання документів, які надійшли до відділу.

3. Бере участь у розробленні номенклатури справ, перевіряє правильність формування та оформлення справ під час їх передавання до архіву.

4. Згідно із чинними правилами шифрує справи.

5. Систематизує і розміщує справи, веде їх облік.

6. Готує зведені описи справ постійного і тимчасового термінів зберігання, а також акти для передавання справ до архівного підрозділу.

7. Додержується правил протипожежного захисту в спеціальних приміщеннях для зберігання реєстраційних справ.
8. Готує архівні копії, документи, необхідні довідки на основі відомостей, які є в документах відділу.

9. Вживає заходів щодо використання в роботі сучасних технічних засобів.

ІІІ. Права
1. Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії.

2. Вимагати створення організаційно-технічних умов, необхідних для виконання посадових обов'язків та надання необхідного обладнання та інвентарю.

3. Знайомитися з проектами документів, що стосуються його діяльності.

4.
Отримувати документи, матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх посадових обов'язків і розпоряджень керівництва.

5. Підвищувати свою професійну кваліфікацію.

IV. Відповідальність
Несе відповідальність:

1. За невиконання або несвоєчасне виконання покладених цією посадовою інструкцією обов`язків та (або) невикористання наданих прав;

2. За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту;

3. За розголошення інформації, що відноситься до інформації з обмеженим доступом;

4.
За невиконання або неналежне виконання вимог внутрішніх нормативних документів організації та законних розпоряджень керівництва;

5.
За правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством;

6. За неправомірне використання наданих службових повноважень, а також використання їх в особистих цілях.

V. Повинен знати
1. Закон України «Про Національний архівний фонд і архівні установи».

2. Методику ведення діловодства.

3. Правила експлуатації комп’ютерної техніки.

4. Технологію обробки даних.

5.
Стандарти уніфікованої системи, організаційно-розпорядної документації.

6. Правила орфографії і пунктуації.

7. Правила ділового етикету.

8. Правила внутрішнього трудового розпорядку райдержадміністрації.

9. Норми і вимоги з охорони праці протипожежної безпеки і виробничої санітарії.

Начальник відділу 
державної реєстрації
І. ГОЙНИК
