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Посадова iнструкцiя
головного спецiалiста вiддiлу державноi реестрацii

Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацiТ

1. Загальнi положення:
1) основною метою дiяльностi головного спецiалiста вiддiлу державноТ

реестрацii Очакiвськоi районноi державноi адмiнiстрацii (даrri - головний спецi-
алiст) е забезпечення формування, ведення облiку, зберiгання реестрацiйних
справ та здiЙснення контролю за обсягом i рухом ресстрацiЙних сrтрав в 0дини-
чях облiку;

2) головний спецiалiст безпосередньо пiдпорядковусться начальнику вiд-
дiлу державноi реестрацii Очакiвськоi районноТ державноТ адмiнiстрацii;

. 3) головний спецiалiст признача€ться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату ОчакiвськоТ районноi державноi адмiнiстрацii у порядку
передбаченим законом Украiни < Про державI{у с,шужбу >;

4) головний спецiалiст у своiй роботi керу€ться Конституцiею УкраiЪи,
Законами УкраiЪи, постановами Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, Еаказами MiHic-
терства юстицiТ,Украiни та iншими актами законодавства, розпорядженнями
голови МиколаТвськоi обласноi державного адмiнiстрацii та Очакiвськоi район-
ноТ державноi адмiнiстрацiй, Регламентом Очакiвськоi районноi державноI ад-
мiнiстрацiТ, Положенням про вiддiл державIrоi ресстрацiТ Очакiвськоi районноТ
державноi адмiнiстрацii та цiсю посадоtsоrо iнструкцiсю;

5) на посаду головного спецiалiста призначаетъс я особа,яка е громадяни-
ном Украiл{и,мае вищу ocBiTy за освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM не нижче ба-
калавра або молодшого бакалавра,вiriьно володiе державною мовою , знае ос-
нови дiловодства, правила технiки безпеки, пожежноI безпеки та гiгiени працi,
ocHoBHi принципи робо,ги з комп'Iотерною TexHiKoTo та вiдповiдними програм-
ними засобами.

2. Завдання та обов'язки:
Головний спецiалtст:
1)

днi

2)

формус реестрацiйнi справи у пагIеровiй формi та вноситъ до них вlдпов1*
вlдомост1;

фiксуе факт формування реестрацiйноi справи в журналi облiку надхо-
дження (вибуття) реестрацiйних справ;

З) фiксуе поточний рух прийнятих на зберiгання реестрацiйних справ за ме-
ЖаМи спецiального rтримiщення (гrриЙняття у тимчасове користування держав-



НиМ реестратором, видача у всl,аноtsлених законом випадках) записом гlро це у
журналi облiку поточного рух ресстрацiйних справ;

4) у день отримання ресстрацiйноi справи приймае Ti на облiк у журналi об
лiку надходження (вибуття) ресстрацiйних справ ;

5) здiйснюе lrередачу реестрацiйних справ до iнттrого суб'ект&, що забезпе-
ЧУе ЗберiгаЕня ресатрацiйних справ, поштовим вiдправленням за описом разопd
З акТоМ приЙмання-передавання реестрацiЙноi справи на зберiгання або нароч-
НО За актом приЙмання-rтередавання ресстрацiЙноi справи на зберiгання;

6) забезпечуе доступ до документiв реестрацiйноi справи вiдповiдно
до cTaTTi 17 Закону Украiни <Про державну реестрацiю речових прав на неру-
хоме майно та ik обтяжень)) та cTaTTi З0 Законlч УкраiЪи <Про державну реест-
рацiю юридичних осiб, фiзи.rвих осiб - пiдлрисмцiв та громадських форму-
вань>;
at'7) здiйснюс вiдбiр реестрацiйних справ, строки зберiгання яких закiнчилися,
та включае ik до акту про вилучення дпя знищення;
8) приймае участь/здiйснюе знищення реестрацiйних справ в установленому
Законодавством порядку пiсля закiнчення визначеного законом строку;
9) приймае та рееструе ресс,грацiйнi справи, якi надiйшли на зберiгання, вiд
iнших суб' eKTiB державноi реестрацiТ;
10) розроблюс номенклатуру справ вiддiлу;
11) систематизуе i розмiшlуе справи, веде ik облiк;
12) стежитъ за станом документiв, свосчасним ik вiдновленням, додержанням
У ПРИмiщенi для зберiгання реестрацiйних справ умов, необхiдних для забезпе-
чення ik збереження;
13) контролюе додержання правил протипожежного захисту в примiщеннi
для зберiгання реестрацiйних справ;
14) Виконуе iншi завдання за дорученням завiдувача вiддiлу, що стосуються
роботи з реестрацiйними справами та документообiгом.

З. Права:
Головний спецiалiст мае право:
1) ОТРиМУВати вiд органiв державноТ влади та органiв мiсцевого самовряду-

BaHHrI, правоохоронних та контролюfoчих органiв, пiдприсмств, установ, орга-
НiЗаЦiй ycix форм власностi та ik посадових осiб необхiдну для виконання cBoik
обов'язкiв i завдань iнформацiю;
2) беЗперешкодно ознайомлюватисъ з матерiалами, що стосуються прохо-

ДЖеННЯ НИМ ДерЖавноI служби, в необхiдних випадках давати особистi пояс-
нення;
З) ВИМаГати службового розслiдування з метою зняття безпiдставнихо на йо-
го думку, звинувачень або пiдозри;
4) МаТИ здоровi, безпечнi та належнi для продуктивноi роботи умови працi;
5) викорисТовуватИ системУ зв'язкУ i комунiкацiй, що icHyc в очакiвськiй

РаЙОННiЙ державнiй адмiнiстраrliТ, вiдrrовiдно обладнанi мiсця зберiгання доку-
MeHTiB;
6) на повагу особистоi гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до себе з

боку керiвництва, спiвробiтникiв i громадян;



7)
8)

на соцiаJIьний i правовий захист вiдповiдно до його статусу;

участь у професiйних спiлках з метою захисту своiх прав та iHTepeciB.

4. Вiдповiдальнiсть:
Головний спецiалiст несе вiдгrовiдальнiстъ за:

1) невиконання чи неналежне виконання службових обов'язкiв;
2) перевищенЕя cBoik повнова}кень;
3) якiстъ та об'ективнiсть матерiалiв, що готуються;
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4) недотримання Правил внутрiшнього службового, розпорядку ОчакiвсъкоТ

районноi державноi адмiнiстрацii та Загальних правил гIоведiнки державних
службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування;

5) порушення обмежень, гIов'язаних з проходженням державноi служби;
6) розголошення персональних даних, якi довiрено або стЕlJIи йому вiдомi у

зв'язку з виконанням своIх посадових обов'язкiв.

5.Взасмовiдносини за посадою:

Головний спецiалiст пiд час виконання покладених на нього завдань вза-
емодiе з державним реестратором юридиI-Iних осiб, фiзичних осiб - пiдприсмтtriв
та громадських формувань, державним ресстратором прав на нерухоме майно,
нотарiусами, адмiнiстраторами центру надання адмiнiстративних послуг та з
працiвниками Очакiвськоi районноi державноТ адмiнiстрацii.

Посадову iнструкцiю пiдготуваJIа:

Завiдувач вiддiлу
державноi реестрацii

(ПОГОДЖЕНО)
Начальник вiддiлу правовоi роботи
та роботи зi зверненнями громадян
аlrарату райдержадмiнi стр ацii

(ПОГОДNtЕНО>
Завiдувач сектору управлiння
персонаJIом апарату

райдержадмiнiстрацii

З посадовою iнструкцiею ознайомлений (на):
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