
(ЗАТВЕРДЖУЮ)
парату Дарницькоi
MicTi Киевi

iip'i адмiнiстрацii

М. Калашник

в

в

} ll
] rif­

оз

посАдовА Iнструкцlя
начальника вiллiлу з питань державно[  ресстрачi[

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприсмчiв

апарату Щарничькоi районно[  в мigгi Кисвi державноi алмiнiстрачii

1. Загальнi положення

1.1. Ця Iнструкuiя встановлю€ посадовi завдання та обов'язки, права та

вiдповiдмьнiсть начальника вiддiлу начальника вiддiлу з питань державноТ

реестрачii юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарыry @Mi,
вidповidно do конmексmу ­ начмьнuк вiddiлу, вiddiл) Щарницькоi районноi в

MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрачii (dалi ­ аdмiнiсtпрацiя), а також
квалiфiкацiйнi вимоги до особи, яка претендуе на замiщення цiеТ посади.

1.2. Начальник вiддiлу е державним службовцем, правовий статус якого

визначено Законом Украiни < Про державну службу> .

1.3. Основною метою дiяльностi начЕrльника вiддiлу е забезпечення

участi ,Щ,арницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрацii у
формуваннi та реалiзацii державноi полiтики у сферi лержавноi реестрачii
юридичних осiб та фiзичних осiб­пiдприемцiв шляхом здiйснення
повноважень, наданих Законом Украiни uПро державну реестрачiю
юридичних осiб, фiзичних осiб­пiдприсмцiв та громадських формувань>  (daTi

­ Закон про рессmрацiю).

1.4. Начальник вiддiлу призначаеться на посаду та звiльнясться з посади
накiц} ом керiвника апарату адмiнiстрацiТ в порядку, передбаченому
законодавством про державну службу.

1.5. На посаду начаJIьника вiддiлу призначасться особа з вищою освiтою
за освiтньо­квалiфiкачiйним piBHeM не нижче магiстра i досвiдом роботи на
посадах державноi служби категорiй < < Б>  чи < В>  або досвiдом служби в

органrrх мiсцевого самоврядування, або досвiдом роботи на керiвних посадах
пiдприемств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi не менше
одного року та вимогам, встановленими законодавством для державних
peecTpaTopiB.
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1.6. Начальник вiддiлу пiдпорядкований безпосередньо керiвнику
апарату адмiнiстрацii.

1.7. Начальник вiддiлу у своiй роботi керуеться Конститучiею УкраiЪи
та законами УкраТни, укЕrзами Президента Украiни i постановами Верховноi
ради Укратни, прийнятими вiдповiдно до Конституцiт Украiни та законiв
УкраiЪи, актами Кабiнету MiHicTpiB Украiни, мiжнародними договорами
УкраiЪи, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови, виконавчого органу КиiвськоТ мiськоi ради (КиiЪськоi
MicbKoi державноi адмiнiстрацii), розпорядженнями,,Щарницькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та наказами керiвника апарату
адмiнiстрачiТ, iншими нормативно­правовими актами, Положенням про вiллiл
а також цiею посадовою iнструкцiею.

1.8. Начальник вiмiлу повинен знати: iнструкчiю з дiловодства,
правила дiлового етикету, правила внутрiшнього службового розпорядку
адмiнiстрацii, правила та норми охорони працi та протипожежного захисту,
ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та вiдповiднi програмнi засоби.

1.9. Начальник вiддiлу повинен вiльно володiти державною мовою.

1.10. Начальник вiддiлу мае заступника, який викону€ обов'язки
нач€lльника вiддirry на перiод його вiдсутностi. В разi одночасноТ вiдсутностi
начЕLпьника вiлдirry та його заступника, наказом керiвника апараry
адмiнiстрацii обов'язки начiulьника вiддiлу покладаються на одного iз

державних peccTpaTopiB вiддiлу.

2. Завдання та обов'язки

2.1, Основними завданнями начальника вiддiлу е участь вiдповiдно до
повноважень та функцiй вiддiлу у забезпеченнi формування i реалiзачii
державноi полiтики у сферi державноi реестрачii юридичних осiб та фiзичних
осiб­пiдприсмцiв.

Вiдповiдно до покJIадених на нього завдань, Еачальник вiддiлу:

2.2. здiйснюе безпосередне керiвництво дiяльнiстю вiддiлу i вiдповiдае
за виконання покладених на вiддiл завдань, сприяе створенню належних умов
прачi у вiддiлi;

2.3. плануе роботу вiддiлу i забезпечуе виконаЕня поточних планiв його

роботи;

2.4. визнача€ завдання i розподiляе його мiж працiвниками вИдiлу,
аналiзу€ результати роботи i вживае заходи щодо пiдвищення ефективностi
дiяльностi;
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2.5. проволить в установленому порядку службовi розслiдування з

питань дотриманнJI  державними службовцями вимог Закону УкраiЪи кПро
державну службу);

2.6. розробляе та подае на затвердження посадовi iHcTpyKшiT працiвникiв
вlддlJry;

2.7. звiryе перед rOловою та керiвником апарату алмiнiстрацii про
виконаннJI  покJIадених на вiддiл завдань;

2.8. виконуе функцiональнi обов'язки державного реестратора;

2.9. здiйсню€ нагляд за дотриманням працiвниками вiддiлу правил
внутрiшнього службового розпорядку, трудовоi дисциплiни, правил та
iнструкчiй по oxopoHi працi та пожежноi безпеки;

2.10. подае керiвнику апараry алмiнiстрацii пропозицii щодо заохочення
або притягнення до дисциплiнарноТ вiдповiдальностi працiвникiв вiддiлу;

вiдповiдно до законодавства Укратни за дорученням керiвництва
адмiнiстрацii:

2.11. розглядае звернення громадян, звернення та запити народних

депутатiв Украiни з питань, пов'язаних з дiяльнiстю вiддiлу, а також ­ в

опрацюваннi запитiв щодо отримання публiчноi iнформачiТ;

2.12. розробляе та бере ylacTb у розробленнi проектiв нормативно­
правових aKTiB та iнших документiв чи ix погодженнi, з питань, що належать

до компетенцiт вiллiлу;

2.13. звiryе про виконання покладених на вiддiл завдань;

2.14. представляе iнтереси вiддiлу у взасмовiдносинах зi структурними
пiдроздiлами адмiнiстрацii, з мiнiстерствами, iншими центр.rльними органами
виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами,

установами та органiзацiями.

начальник вiддiлу вiдповiдно до законодавства Украiни бере участь у:

2. 1 5. пiдготовцi звiтiв про роботу вiддirry та адмiнiстрацii;

2.16. органiзацii та проведеннi конференuiй, ceMiHapiB, засiдань
консультативно­дорадчих органiв, утворених при адмiнiстрацii, нара.л з

питань, що нЕIлежать до компетенцiТ вiллiлу, спецiальних KypciB, тематичних
ceMiHapiB, тренiнгiв, iнших формах пiдвищення рiвня професiйноI
компетентностi державних службовцiв, а також у викладаннi матерiалу i

презентацiй з питань державноi ресстрацii юридичних осiб та фiзичних oci6­
пiдприемцiв;

2.17. наданнi у межах повноважень вiддiлу пропозицiй щодо наповнення
вiдповйних рубрик офiцiйного веб­сайту адмiнiстрацiТ;

2. l8. органiзацiТ та веденнi дiловодства в адмiнiстрачiТ;



2.19. коорлиначii роботи щодо пiдвищення квалiфiкацiт працiвникiв
вiддiлу;

2.20. розглядi скарг на дii працiвникiв Birиirry;

2.2 l . виконаннi iнших дору{ ень керiвництва адмiнiстраuii в межах
повноважень вiлдiлу.

3. Права

Начальник вiддiлу вiдповiдно до покJIадених на нього завдань ма€
право:

3.1. одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб та

структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii iнформачiю, докуr,rенти та iншi
матерiали, необхiднi для виконання покпадених на вiддiл завдань згiдно з

положенЕям про вiлцiл;

3.2. iнiцiювати запити на одержання та одержувати iнформацiю,

докр(енти та iншi матерiали, необхiднi для виконання покпадених на вiддiл
завдань, вiд державних органiв та органiв мiсцевого самоврядування,

пiдприемств, установ, органiзацiй;

3.3. олержувати ycHi та письмовi поясненнjI  працiвникiв вiмiлу з

питань, якi виникають пiд час дiяльностi вiддiлу;

3.4. на доступ до примiщень та територiй вiддiлу, документiв та

матерiалiв, що стосуються дiяльностi вiддirry вiдповiдно до законодавства;

3.5. надавати пропозичii щодо зЕrлучення вчених, спецiалiстiв

центр€rльних i мiсцевих органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого

самоврядування, державних пiдприемств, установ, органiзачiй ycix форм
власностi та видiв господарювання для розгляJIу питань, що належать до
компетенцii вiддiлу;

З.6. iнiцiювати питання щодо залr{ ення вiдповiдних спецiалiстiв
структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, необхiдних для виконання завдань,

покJIадених на вiддiл;

3.7. використовувати у встановленому порядку вiдомостi з грифом
кЩСК> , необхiднi для виконання покJIадених на вiддiл завдань;

3.8. надавати пропозичii щодо утворенпя комiсiй та робочих груп для
проведення службових розслiдувань, перевiрок, пiдготовки проектiв
нормативно­правових aKTiB, здiйснення i1 експертизи, надання роз'яснень та
брати участь у I х роботi;

3.9. корисryватися за погодженням з вiдповiдними посадовими особами
iнформачiйними базами даних державних органiв, державними, у тому числi,

4
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урядовими системами зв'язку i комунiкацiй, мережами спецiального зв'язку
та iншими технiчними засобами;

3.l0, брати )п{ асть у нарадах на яких розглядalються питаннrI , що
вiдносяться до його службовоi дiяльностi;

3.1l. здiйснювати iншi функцii та реалiзовувати повноваження з метою
виконаЕня покJIадених на вiддiл завдань вiдповiдно до законодавства та
положення про вiддiл.

Начальник вiддiлу мае право:

3.12. на оплату працi зЕrлекно вiд посади, яку BiH займае, ранry, який
йому присвоюсться, якостi, лосвiду та стажу роботи;

3.13. на просування по службi з урахуванням ква.rriфiкачii, здiбностей, та

сумлiнного виконання своlх обов'язкiв;

3.14. безперешкодно ознайомлюватися з матерiшIами, що стосуються
проходження ним державно'i сrryжби, вимагати службового розслiдування з

метою знятгя безпiдставних, на його думку, звинувачень або пiдозри, в

необхiдних випадках давати особистi пояснення;

3.15. на соцiальний та правовий захист вiдповiдно до свого статусу;

3.16. захищати своТ законнi права та iнтереси у вищих за посадою

керiвникiв, державних оргаЕах та у судовому порядку;

3.17. на забезпечення умов прачi, необхiдних для виконання роботи,
передбачених законодавством про працю та державну службу, колективним

договором.

3.18. Начальник вiддiлу мае iншi пращ перлбаченi законодавством.

4. Вiдповiдальнiсть

4. 1 . Начальник вiддirry несе вiдповiдальнiсть вiдповiдно до чинного

законодавства УкраiЪи за неналежне виконання або невиконання своiх
посадових обов'язкiв, антикорупчiйного законодавства, вимог законодавства

у сферi захисту персональних даних, правил внутрiшноього службового

розпорядку, дотримання загЕLпьних iнструкцiй з охорони прачi та
протипожежноi безпеки.

4.2. Виконання начальником вiддiлу посадових обов'язкiв державного

реестратора реryлюеться Законом про ресстрацiю та нормативно­правовими
актами, прийнятими на його виконання, а також Положенням про вiддiл.
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5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою

Начальник вiддiлу при виконаннi завдань та в межах повноважень:

5. l. спiвпрачюе зi структурними пiдроздiлами адмiнiстраuiТ;

5.Z. взаемодiс з центральними органами виконавчоi влади та li
територiальними органами, мiсцевими органами виконавчоi влади та
орган€rми мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами,
органiзацiями з питань, вiднесених до повноважень вiлцiлу.

Начальник вiддirry управлiння персонtцом апарату I .M. Кравченко
{ "

З посадоюю iнсгрукдiю

шийоIллеlлй(а)копiю

Начальник вiддiлу / , аl.r'd а ,

посадоюl

пис) ( iHi чiал Sz{ MeH i, прiзвище)
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Посадова iпструкЦiя

заступника начальника вiллiлу з питань державноi ресстрачii
юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату

l. Заrальrri полоr(енпя
1.1. Засryпник начлIьника вirцiлу з питань лержавноi реестрачii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dалi засtпупнuк
начальнuка вiddiлу) забезпечуе реалiзацiю завдань, визначених Законом
УкраiЪи < Про державну реестрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­
пiдприемцiв та громадських формувань> >  (dшi ­ Закон про реесmрацiю),
Положенням про вiлдiл та цiею посадовою iнструкчiею.

1.2. Заступник начальЕика призначасться на посаду та звiльняеться з

посади наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством
про державну службу.

1.3. Засryпник начапьника пiдпорядковуеться безпосередньо начальнику
вiддiлу з питань державноi реестрачii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприемцiв апарату.

1.4. Заступник начiшьника вiддiлу викону€ обов'язки начаJlьника вiддiлу
на час його вiдсутностi (перебування у вiдпустцi, на лiкарняному чи з iнших
пiдстав);

1.5. На час вiдсутностi заступника нач.Lпьttика вiддiлу (перебування у
вiдпустчi, на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв
покладаеться на державного реестратора вiддirry згi.чно лорученЕя нач Iьника
вiддiлу.

1.6, У своiй дiяльностi заступник начЕLпьника керуеться Констиryцiею та
законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
нака:!ами MiHicTepcTBa юстицii Украiни, iнших центральних органiв виконавчоТ
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoT ради (КиiЪськоi мiськоi
державноi алмiнiстрацii), розпорялженнями .ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi
державноI  алмiнiстрацii, наказами керiвника апарату .Щарницькоi районноi в

MicTi Кисвi державноi алмiнiстрачii, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiею посадовою iнструкцiею.

1.7. На посаду заступника начаJIьника вiддiлу признача€ться особа яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи < Про державну службу>

/ ; ;  
"
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2. Завдання та обов'язкп
Засryпник начЕuIьника вiддirry:

2.1. визначае завдання i розподiляе його мiж працiвниками вiддiлу,
аналiзус результати роботи i вживае заходи щодо пiдвищення ефективностi
дiяльностi;

2,2. забезпечуе опрацювання та пiдготовку документiв з питань
вiднесених до компетенцiТ вiддiлу;

2.3. виконуе функuiональнi обов'язки державного реестатора;
2.4. забезпечу€ дотримання працiвниками вiддiлу правил внутрiшнього

трудового розпорядку, трудовоi дисциплiни, правил та iнструкцiй по oxopoHi
працi та пожежноi безпеки;

2.5. вживае заходiв до удосконаJIення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу;

2.б. представляе iнтереси структурного пiдроздiлу у взаемовiдносинах з
lншими

iншими
структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, з мiнiстерствами,
центрЕUlьними органами виконавчоi влади, органами мiсцевого

самоврядування, пiдприсмствами, установами та органiзацiями ­ за дорученням
начальника вiддiлу;

2.7. здiйснюе iншi повноваження, визначенi законодавством.
2.8. Заступник начаJtьника вiддiлу повинен дотримуватись загzulьних

правил поведiнки державного службовчя, вимог украiнського дiлового
мовленнjt, вимог антикорупцiйного законодавства та законодавства у сферi
захисту персонЕrльних даних, дiлового етике­,ry, правил та норм охорони працi
та протипожежного захисту, володiти основами роботи на комп'ютерi.

3. Права
Засryпник начальника вiддiлу мае право:
3.1. на здоровi, безпечнi та на.пежнi умови працi;
3.2. одержувати в установленому порядку вiд iнших структурних

пiдроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств,

установ, органiзачiй документи та iнmi матерiали, а вiд мiсцевих органiв
державноi статистики ­ безкоштовно статистичнi вiдомостi, необхiдних для
виконання покJIадених на вiддiл завдаI rь;

3.3. вносити начЕrльнику вцдiл} , пропозичii щодо вдосконЕuIення роботи
вiддiлу;

3.4. брати участь у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скликати в

установленому порядку наради, що належать до компетенцiТ вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
Заступник начtlльника вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за:
4. l. порушення присяги державного стryжбовця;
4.2. невиконання або ненаJIежне виконання cBoit службових обов'язкiв;
4.З, перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби;
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4.4. порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку, норм
професiйноi етики та iншi порушення службовоТ дисциплiни;

4.5. Рiшення, дii або бездiяльнiсть заступника начtlльника вi rlцiлу, якi
пов'язанi з виконанням посадових обов'язкiв державного реестратора, можуть
бути оскарженi до MiHicTepcTBa юстицii Украiни та його територiа.ltьних
органiв або до суду.

5. Взаемовiдносини (зв'язкп) за посадою
5. l . Засryпник нач€lльника у своiй роботi взаемодiе зi структурними

пiдроздiлами ffарничькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiт на
засадах дiлового спiвробiтничтва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,
якi стоять перед ним.

5,2. Заступник начЕIльника взасмодiс з територiапьними органами
MiHicTepcTB та iншими органiв центральноi влади, органами виконавчоi влади,
мiсцевими державними адмiнiстрацiями, органами мiсцевого самоврядуваннrI , а

також пiдприемствами, установами органiзацiями на вiдповiднiй територii з

питань, вiднесених до його компетенцii.

Начальник вiддiлу О. Недбайло

Зпоидоюю iнсгрукдiто
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Посадова iHcTpyKui я

державного ре€стратора вiддiлу з питань державноi peecTpauii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприсмчiв апараry

l. Загальнi положення
1.1. [ ержавний ресстратор вiддiлу з питань державноi реестрацii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dалi ­ dерэrcавнuй

реесmраmор) забезпечуе реалiзацiю завдань, визначених Законом Украiни < Про

державну ресстрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприемцiв та
громадських формувань>  (dалi ­ Закон про реесmрацiю), Положенням про
вiддiл та цiею посадовою iнструкцiсю.

1.2. .Щержавний реестратор призначаеться та звiльнясться з посади
наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1.3. Щержавний реестратор пiдпорядковуеться безпосередньо начальнику
вiлдiлу з питань державноi peecTpauii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприемцiв апараry.

1.4. У своiй дiяльностi ,Щержавний ре€стратор керусться Конституцiею та
законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
накtвами MiHicTepcTBa юстицii Украiни, iнших центральних органiв виконавчоТ
влади, рiшеннями КиТвськоi Micbкoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi MicbKoi
державноi адмiнiстрацiТ), розпорялженнями .Щарничькоi районноТ в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрацiТ, наказzlми керiвника апараry .Щарницькоi районноi в
MicTi Кисвi державноТ адмiнiстрачii, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiсю посадовою iнструкцiею.

1.5, На посаду державного реестратора вiддiлу призначасться особа яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи < Про державну службу).

1.6. Щержавний реестратор мае право користуватися гербовою печаткою,
опис якоi затверджуеться MiHicTepcTBoM юстицii УкраiЪи, та несе
вiдповiдальнiсть за ii' використання та збереження.

1 .7 . На час вiдсутностi державного ре€стратора (перебування у вiдпустцi,
на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв покладасться на
iншого державного реестатора згiдно доручення начЕчIьника вiддiлу.

9
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3. Права
,Щержавний ре€стратор ма€ право:
3.1. на здоровi, безпечнi та належнi умови прачi;
З.2. одержувати в установлеЕому порядку вiд iнших

пiлроз.чiлiв управлi} rня, органiв мiсцевого самоврядування,
структурних
пiдприемств,

2. Завдання та обов'язки

Щержавний реестратор здiйснюс функцii, визначенi Законом про

реестрацiю для суб'екта державноi реестрацii, а саме:
2.| . розгляда€ документи поданi зtlявниками особисто, поштовим

вiдправленням, через вiдповiдний I_[eHTp налання адмiнiс,гративних послуг або
Портап електронних cepBiciB, з питань, порядок розгляду яких вреryльований
Законом про ре€страцiю та нормативно­правовими актами, виданими на його
виконання;

2.2. перевiряе поданi документи на HEulBHicTb пiдстав для зупинення

розгляду докрtентiв;
2.3. перевiряе поданi доку!йенти на наявнiсть пiдстав для вiдмови у

державнiЙ реестрацii;
2.4. проводить реестрацiйнi дii (у тому числi з урахуванЕям принципу

мовчазноi згоди) за вiдсутностi пiдстав для зупинення розгляду документiв та

вiдмови у лержавнiй реестрачiТ шляхом внесення запису до еЩР;
2.5. веде еДР;
2.6. веде ресстрацiйнi справи;
2.7. нцве вiдомостi з е.Щ та вiдповiдних ресстрацiйних справ в порядку,

встановленому законом про ре€страцiю та нормативно­правовими актами
виданими на його виконання;

2.8. розгляла€ в установленому законодавством порядку звернення

громадян, якi стосуються компетенцii вiддiлу;
2.9. розглядае запити i звернення народних депlтатiв УкраiЪи та

депутатiв Киiвськоi MicbKoi ради, запитiв юридичних осiб з питань, якi

стосуються компетенцii вiддiлу;
2.10. здiйснюе, в межах компетенцii, заходи щодо запобiгання та протидii

корупцii.
2.1 1. здiйснюе монiторинг реестрачiйних дiй, гоryе та надае вiлповiдну

аналiтичну iнформачiю.
2.12. в межах cBoi повноважень, виконус дорrrення, розпорядження

КиiвськоТ мiськоi ради, рiшення колегii, накази та рекомендацii MiHicTepcTBa

юстицii Украiни, Киiвськоi MicbKoi лержавноi алмiнiстрачii, .Щарничькоi

районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ та начальника вiдJ(iлу.

2.13. .Щержавний ресстратор повинен дотримуватись загальних правил

поведiнки державного службовця, вимог украiЪського дiлового мовлення,

дiлового етикеT , антикорупuiйного законодавства, законодавства у сферi
захисту персонЕrльних даних, правил та норм охорони працi та протипожежного
захисту, володiти основtlп,tи роботи на комп'ютерi.
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установ, органiзацiй документи та iншi матерiали, а вiд мiсцевих органiв
державноi статистики ­ безкоштовно статистичнi вiдомостi, необхiднi для
виконання покJIадених на вiддiл завдань;

3.3. вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу;
3.4. брати )п{ асть у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скликати в

установленому порядку наради, що належать до компетенцiТ вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
,Щержавний реестратор несе вiдповiдальнiсть за:

4.1. порушення присяги державного с;ryжбовця;
4,2. невиконання або ненаJIежне виконання cBoii службових обов'язкiв;
4.З. перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискрелитують не тiльки посадову особу, а й

.Щарницьку районну в MicTi Кисвi лержавну адмiнiстрацiю;
4.4. порушення правил внутрiшнього lрудового розпорядку, норм

професiйноi етики та iншi порушення службовоi дисциплiни.
4.5. Рiшення, дiт або бездiяльнiсть державного ре€стратора можуть бути

оскарженi до MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи та його територiальних органiв або

до судУ.

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою
5.1, .Щержавний реестратор у своiй роботi взаемодiе зi структурними

пiдроздiлами [ арницькоi районноi в Micтi Киевi державноТ алмiнiстрацii у на
засадах дiлового спiвробiтництва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,
якi стоять перед ним.

5.2. ,Щ,ержавний ре€стратор взаемодiе з територiа.пьними органами
MiHicTepcTB та iншими органiв центральноi влади, органами виконавчоТ влади,
мiсцевими державними алмiнiстрачiями, органами мiсцевого самоврядування, а

також пiдприемствами, установами органiзацiями на в вlднlи територll з

питань, вiднесених до його компетенцiТ.

Начальник вiддiлу о. Недбайло
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Посадова iнструкчiя

державного ресстратора вiддiлу з питань державноi peccTpauii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв апараry

1. Загальнi положення
1.1. .Щержавний реестратор вiддiлу з питань державноi ресстрацii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dалi ­ dерэtсавнuti

реесmраmор) забезпечуе реалiзачiю завдань, визначених Законом УкраrЪи < Про

державну реестрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв та

громадських формувань>  (dалi ­ Закон про реесmрацiю), Положенням про

вiддiл та цiсю посадовою iнструкчiсю.

1.2. ,Щержавний реестратор признача€ться та звiльнясться з посади
накaвом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1.3.,Щержавний реестратор пiдпорядковуеться безпосередньо начальнику
вiлдiлу з питань державноi peccTpauiT юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприемчiв апарату.

1.4. У своiй дiяльностi .Щержавний ре€стратор керу€ться Конституцiею та
законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa юстицii Украiни, iнших центральних органiв виконавчоТ

влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoT ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (КиТвськоi MicbKoi

державноi адмiнiстрацiТ), розпорялженнями ,Щарнишькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацii, накtвами керiвника апарату ЩарницькоТ районноi в

MicTi Кисвi державноi адмiнiстраuiт, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiею посадовою iнструкuiею.

1.5. На посаду державного ре€стратора вiддiлу призначасться особа яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраrЪи < Про державну службу> .

l.б. .Щержавний реестратор мае право користуватися гербовою печаткою,
опис якоТ затверджусться MiHicTepcTBoM юстицii Украiни, та несе
вiдповiдальнiсть за iT використання та збереження.

1.7. На час вiлсутностi державного ресстратора (перебування у вiдпустцi,
на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв покладасться на
iншого державного ре€стратора згiлно лоручення начмьника вiллiлу.
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2. Завдання та обов'язки
.Щержавний реестратор здiйснюс функцii, визначенi Законом про

реестрачiю для суб'скта державноi peecTpauiT, а саме:
2.| . розглядае документи поданi змвниками особисто, поштовим

вiдправленням, через вiдповiдний Щентр надання адмiнiстративних послуг або
Портал електронних cepBiciB, з питань, порядок розгляду яких вреryльований
Законом про реестрацiю та нормативно­правовими актами, виданими на його
виконання;

2.2, перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для зупиненнJI

розгляду документiв;
2.3. перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для вiдмови у

державнiЙ реестрацii;
2.4. проводить реейрацiйнi дii (у тому числi з ypaxyвaнHям принципу

мовчазноi згоди) за вiдсутностi пiдстав дJuI  зупинення розгляду документiв та
вiдмови у лержавнiй peecTpauiT шляхом внесення запису до еДР;

2.5, веде еДР;
2.6. веде реестрачiйнi справи;

2,7. надае вiдомостi з С.ЩР та вiдповiдних реестрацiйних справ в порядку,
встановленому законом про реестрацiю та нормативно­правовими актами
виданими на його викоЕанЕя;

2.8. розгляда€ в установленому законодавством порядку звернення
громадян, якi стосуються компетенцiТ вiддiлу;

2.9. розглядае запити i звернення народних депутатiв Украiни та

депутатiв Киiвськоi MicbKoi ради, запитiв юридичних осiб з питань, якi

стосуються компетенцiТ вiддiлу;
2.10. здiйсню€, в межах компетеЕцiТ, зЕlходи щодо запобiгання та протидii

корупцii.
2.1l. здiйснюе монiторинг реестрачiйних дiй, гоryе та нада€ вiдповiдну

аналiтичну iнформачiю.
2.| 2. в межах своi повноважень, виконуе дорrrення, розпорядженнJI

Киiвськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накази та рекомендацiТ MiHicTepcTBa
юстицii Украiни, Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацiТ,,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ та начаrlьника вiддirry.

2. l3. Щержавний реестратор повинен дотримуватись заг€lJIьних правил
поведiнки державного службовця, вимог украiнського дiлового мовленЕя,

дiлового етикету, антикорупчiйного законодавства, законодавства у сферi
захисту персонilльних даЕих, правил та норм охорони працi та протипожежного
захисту, володiти основами роботи на комп'ютерi.

3. Права
,Щержавний реестратор ма€ право:
З.1. на злоровi, безпечнi та на.пежнi умови прачi;
З.2. одержувати в установленому порядку вiд iнших

пiдроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядування,
структурних
пiдприемств,
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установ, органiзацiй документи та iншi матерiали,
державноi статистики ­ безкоштовно
виконання покJIадених на вiддiл завдань;

3.3. вносити пропозицii щодо вдосконаI Iення роботи вiддiлу;
3.4, брати r{ асть у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скJIикати в

установленому порядку наради, що HaJreжaTb до компетенцii вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
[ ержавний реестратор несе вiдповiдальнiсть за:

4.1. порушення присяги державного сrryжбовчя;
4.2. невиконання або неншIежне виконання cBoix службових обов'язкiв;
4.З. перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискредитують не тiльки посадову особу, а й

,Щарницьку районну в MicTi Кисвi державну адмiнiстрачiю;
4.4. порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку, норм

професiйноТ етики та iншi порушення службовоi дисциплiни.
4.5. Рiшення, дii або бездiяльнiсть державного ре€стратора можуть бути

оскарженi до MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни та Його територiальних органiв або

до суду.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
5.1. ,I | ,ержавний ресстратор у своiй роботi взасмодiе зi структурними

пiдрозлiлами Щарничькоi районноi в Micтi Киевi лержавноi алмiнiстрацii у на
засадах дiлового спiвробiтничтва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,

якl стоять перед ним.
5.2. ,Щержавний реестратор взаемодiс з територiальними органами

MiHicTepcTB та iншими органiв центральноi влади, органами виконавчоi влади,

мiсцевими державними адмiнiстрацiями, органами мiсцевого самоврядування, а

статистичнl
а вlд мlсцевих органlв

вiдомостi, необхiднi для

також пiдприемствами, установами ор

питань, вlднесених до иого компетенцll.
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страцll

апарату .Щарницькоi
в MicTi Киевi державноl

М. Калашник
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Посадова iнструкчiя

державного ре€стратора вiддiлу з питань державноi peccTpauii

юршдичних осiб та фiзичних осiб ­ пiлприсмчiв апараry

1. Загальнi положення
1.1. Щержавний реестратор вiддiлу з питань державноi peecTpauii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dалi ­ dерэlсавнuй

реесmрапор) забезпечуе реалiзачiю завдань, визначених Законом Украiни < Про

державну реестрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв та

громадських формувань>  (dалi ­ Закон про реесmрацiю), Положенням про
вiддiл та цiсю посадовою iнструкцiсю.

1.2. flержавний реестратор призначаеться та звiльнясться з посади
наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1 .3. Щержавний ре€стратор пiдпорядковуеться безпосередньо начальнику
вiддiлу з питань державноi peecTpauii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприемчiв апараry.

1.4. У своiй дiяльностi ,,Щержавний реестратор керуеться Конститучiею та
законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни,
наказами MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни, iнших центральних органiв виконавчоI
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиТвського
мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (КиТвськоi MicbKoT

державноi адмiнiстрацiТ), розпорялженнями .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрацii, наказами керiвника €lпарату ,I | ,арницькоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiею посадовою iнструкцiею.

1.5. На посаду державного реестратора вiддiлу признача€ться особа яка
вiдповiдас вимогам, встановленим Законом Украiни кПро державну службу).

1.6. flержавний реестратор мае право користуватися гербовою печаткою,
опис якоi затверджу€ться MiHicTepcTBoM юстицii УкраiЪи, та несе
вiдповiдальнiсть за ii' використання та збереження.

1.7. На час вiдсутностi державного ре€стратора (перебування у вiдпустцi,
на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв покладаеться на
iншого державного ре€стратора згiлно лору^ lення начальника вiддiлу.
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2. Завдання та обов'язкп

Щержавний ре€стратор здiйснюе функцii, визначенi Законом про

реестрацiю для суб'екта державноi ре€страцiТ, а саме:
2.| . розгляда€ документи поданi з:цвниками особисто, поштовим

вiдправленням, через вiдповiдний Щентр надання адмiнiстративних послуг або
Портал електронних cepBiciB, з питань, порядок розгляду яких вреryльований
Законом про реестрацiю та нормативно­правовими актами, виданими на його
виконання;

2.2. перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для зупинення

розгляду документiв;
2.3. перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для вiдмови у

державнiЙ реестрацii;
2.4. проводить реестрацiйнi дii (у тому числi з урахуванням принципу

мовчазноi згоди) за вiдсутностi пiдстав дJUI  зупинення розгляду документiв та
вiдмови у лержавнiй реестраuiТ шляхом внесення запису до е[Р;

2.5. веде €ДР;
2.6. веде ресстрацiйнi справи;
2.7 . надае вiдомостi з С,Щ та вiдповiдних ресстрацiйних справ в порядку,

встановленому законом про ре€страцiю та нормативно­правовими актами
виданими на його виконання;

2.8. розглядае в установленому законодавством порядку звернення
громадян, якi стосуються компетенцii вiддiлу;

2.9. розгляда€ запити i звернення народних депутатiв Украiни та

депутатiв Киiвськоi MicbKoi ради, запитiв юридичних осiб з питань, якi
стосуються компетенцii вiддiлу;

2. l0. здiйснюе, в межах компетенцii, заходи щодо запобiгання та протилii
корупцii.

2.1l. здiйснюе монiторинг реестрачiйних дiй, гоryе та нада€ вiлповiлну
аналiтичну iнформацiю.

2.12. в межах своi повноважень, виконуе дор)л{ ення, розпорядження
Киiвськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накл} и та рекомендацiТ MiHicTepcTBa
юстицii Украiни, Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, .Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ та начальника вiлдiлу,
2.1З. .Щержавний ресстратор повинен дотримуватись загальних правил

поведiнки державного службовця, вимог украiнського дiлового мовлення,

дiлового етикету, антикорупцiйного законодавства, законодавства у сферi
захисту персонuшьних даних, правил та норм охорони працi та протипожежного
захисту, володiти основtlп4и роботи на комп'ютерi.

3. Права
.Щержавний реестратор ма€ право:
3.1. на злоровi, безпечнi та належнi умови прачi;
3,2, одержувати в установленому порядку вiд iнших

пiдроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядування,
структурних
пiдприемств,
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установ, органlзацlи документи та lнml матерlми, а вlд мlсцевих органlв
вiдомостi, необхiднi длядержавноI  статистики ­ безкоштовно статистичнl

виконання покладених на вiддiл завдань;

3.3. вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу;
3.4. брати участь у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скJIикати в

установленому порядку наради, що належать до компетенцiТ вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
.Щержавний реестратор несе вiдповiдальнiсть за:

4. l. порушення присяги державного службовця;
4.2. невиконання або ЕенЕuIежне виконання cBoix службових обов'язкiв;
4,3, перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискредитують не тiльки посадову особу, а й

.I | ,арницьку районну в MicTi Кисвi державну адмiнiстрачiю;
4.4. порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку, норм

професiйноТ етики та iншi порушення службовоi дисциплiни.
4.5. Рiшення, дii або бездiяльнiсть державного реестратора можуть бути

оскарженi до MiHicTepcTBa юстицii УкраТни та його територiальних органiв або

до судУ.

5. Вздемовiдносинп (зв'язкш) за посадою
5.1. !,ержавний реестратор у своiй роботi взаемодiе зi структурними

пiдроздiлами !,арничькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачiТ у на

засадzrх дiлового спiвробiтничтва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,

якi стоять перед ним.
5,2, .Щержавний реестратор взасмодiе з територiальними органами

MiHicTepcTB та iншими органiв центральноi влади, органами виконавчоТ влади,

мiсцевими державними адмiнiстрацiями, органами мiсцевого самоврядуваннJI , а

також пlдприемствами, установами ор

питань, вiднесених до його компетенцii.
ганlзацlями на в овiднiй територii з
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головного спецlалtста вlддlлу з питань державноl ре€страцll
юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiлприсмчiв апараry

))

1. Загальнi положення
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу з питань державноi реестрачii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dMi zоловнuй

спецiалiсm) забезпечуе реалiзачiю завдань, визначених Законом Украiни < Про

державну реестраI liю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв та

громадських формувань>  (dMi ­ Закон про рессmрацiю), Положенням про
вiддiл та цiею посадовою iнструкчiею.

1.2. Головний спецiалiст призначаеться на посаду та звiльнясться з посади
наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1.3. Головний спецiалiст пiдпорядковусться безпосередньо начальнику

вiддiлу з питань державноi реестрацii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприемцiв апарату.

1.4. У своiй дiяльностi Головций спецiалiст керуеться Констиryuiсю та

законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa юстицii Украiни, iнших центра"llьних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями КиiвськоТ MicbKoi ради, розпорядженнями КиТвського
мiського голови, виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi рали (Киiвськоi MicbKoi

державноi адмiнiстрацii), розпорялженнями ,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi
державноi алмiнiстрачii, наказами керiвника апарату Щарничькоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiею посадовою iнструкuiсю.

1.5. На посаду Головного спецiалiста вiддiлу призначасться особа, яка

вiдповiдас вимогам, встановленим Законом УкраiЪи < Про державну службу> .

1.6 На час вiдсутностi Головного спецiалiста вiддiлу (перебування у
вiдпустцi, на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв
покладаеться на iншого головного спецiалiста згiдно доручення начаJlьника
вiддiлу.

\
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2. Завдання та обов'язкп
Головний спецiалiст здiйснюе органiзацiйнi та технiчнi функчiТ iз

забезпечення роботи вiддiлу, а саме:
2.|  опрацьовуе документи в системi електронЕого документообiry

АСКОД, контролюс хiд та термiни виконЕlння резолючiй начальника вiдлiлу
спiвробiтниками;

2.2 рееструе кореспонденцiю, що надiйшла безпосередньо до вiддiлу та
вiдповiдно до резолюцii начЕцьника вiдлiлу передас на виконання
спiвробiтникам вiддiлу;

2.3 контролюс виконання в встановленi термiни контрольних докрtентiв
вiддiлу вiдповiдальними працiвниками;

2.4 здiйснюс контроль за оформленням працiвниками вiлдiлу документiв
вiдповiдно до вимог законодавчих, нормативно­правових aKTiB, проводить

роботу, спрямовану на скорочення cTpoKiB проходження й виконання

докуплентiв, аналiзус та узагальнюс данi про хiд цiеТ роботи з метою надання

вiдповiдноi iнформацii та пропозицiй керiвництву вiддiлу;
2.5 органiзовуе збереження документарного фонду вiддiлу та

корисryвання ним;
2.6 перелас на вiдправку вихiдну кореспонденцiю до вiддiлу органiзацii

дiловодства та контролю (або поштового вiддiлення), скJIадае реестри
поштових вiдправлень вiддiлу;

2.7 забезпечуе формування, ведення облiку реестрачiйних справ та

здiйснюс контроль за обсягом i рухом в одиницях облiку;
2.8 бере )ласть у розробленнi номенкJIатури справ, перевiряс

правильнiсть формування та оформлення справ пiд час ix передавання до

apxiBy;
2.9 забезпечус формування номенклатурних справ;

2.10 готус зведенi описи справ постiйного i тимчасового TepMiHiB

зберiгання, акти дJIя передавання справ на державне зберiгання, на списання та

знищення;
2. l l надас документи з реестрацiйних справ за ухвЕrлою слiдчого суддi,

суду про тимчасовий доступ та на пiдставi рiшення суду про витребування

докрлентiв. Здiйснюе виготовленЕя копiй та формування реестрацiйноi справи;

2.12 забезпечуе розгляд запитiв на публiчну iнформачiю, розгляд
письмових звернень громадян, звернень представникiв юридичних осiб, запитiв

депугатiв Киiвськоi MicbKoi ради та народних депутатiв УкраiЪи з питань, що
нiшежать до компетенцii вiддiry.

2. 13 Головний спецiалiст, межах своiх повноважень, викоЕуе дорrrення,

розпорядження КиiЪськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накази та рекомендацii
MiHicTepcTBa юстицii УкраТни, КиIвськоi MicbKoi державноi алмiнiстрацii,

.Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачii,
2.| 4 Головний спецiалiст викону€ iншi завдання та доручення

начальника вiддirry та його заступника з питань, що вiдносяться до компетенцiТ

вiддiлу.
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2.15 Головний спецiмiст повинен дотримуватись заг€uIьних правил
поведiнки державного службовця, вимог украiЪського дiлового мовлення,
дiлового етикету, вимог антикорупцiйного законодавства, законодавства у
сферi захисry персональних даних, правил та норм охорони працi та
протипожежного захисту, володiти основами роботи на комп'ютерi.

3. Права
Головний спецiалiст ма€ право:
3.1 на здоровi, безпечнi та належнi умови працi;
3.2 одержувати в установленому порядку вiд iнших структурних

пiдроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств,

установ, органiзацiй документи та iнmi матерiали, а вiд мiсцевих органiв
державноТ статистики ­ безкоштовно статистичнi вiдомостi, необхiднi для
виконання покладених на вiддiл завдань;

3.З вносити керiвництву вiддiлу пропозицii щодо вдосконалення роботи
вiддfury;

3.4 брати участь у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скJIикати в

установленому порядку наради, що ндIежать до компетенцii вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за:

4.1 порушення присяги державного сrryжбовчя;
4.2 невиконання або неналежне виконаЕня cBoii службових обов'язкiв;
4.З перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискредитують не тiльки посадову особу, а й

,Щарницьку районну в MicTi Киевi державну адмiнiстрацiю;
4.4 порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку, норм

професiйноТ етики та iншi порушення службовоТ дисциплiни;
4.5 порушення Закошу про ре€страцiю та нормативно­правових aKTiB,

прийнятих на його виконання.

5. Взасмовiдпосини (зв'язки) за посадою
5.1. Головний спецiалiст у своТй роботi взаемодiс зi структурними

пiдроздiлами ,щарницькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстрацiт на
засадах дiлового спiвробiтничтва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,
якi стоять перед ним.

5.2. Головний спецiшriст взаемодi€ з територiальними органами
MlHlcTepcTB та lншими органlв центрально1 влади, органами виконавчоl влади,
мiсцевими державними адмiнiстрачiями, органами мiсцевого самоврядування, а

також пiдпри€мствами, установами органiзацiями на в вlднlи територll з
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Посадова iнструкчiя
головного спецiалiста вiддiлу з питаЕь державно[  ресстрацii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiлприемчiв апараry

1. Загальнi положеппя
1.1. Головний спецiа: liст вiддiлу з питань державноi реестрацii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dшi zоловнuй
спецiалiсm) забезпечуе реалiзацiю завдань, визначених Законом УкраТни кПро

державну ресстрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв та

громадських формувань>  (dалi ­ Закон про рессmрацiю), Положенням про
вiддiл та цiею посадовою iнструкцiсю.

1.2. Головний спецiалiст признача€ться на посаду та звiльняеться з посади
наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1.3. Головний спецiалiст пiлпорядковусться безпосередньо начальнику
вiддiлу з питань державноi ресстрачii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiлприемцiв апарату.

1,4, У своТй дiяльностi Головний спецiалiст керуеться Констиryчiею та
законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa юстицii Украiни, iнших центршIьних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoT ради, розпорядженнями КиТвського
мiського голови, виконавчого органу КиТвськоТ MicbKoi рали (Киiвськоi мiськоi
державноi алмiнiстрачii), розпорялженнями .щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi алмiнiстрацii, нак€вами керiвника апарату ДарницькоТ районноТ в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрачiт, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiсю посадовою iнструкцiею.

1.5. На посаду Головного спецiалiста вiллiлу призначасться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи < Про державну службу> .

1.6 На час вiдсутностi Головного спецiалiста вiддiлу (перебування у
вiлпустцi, на лiкарняноNry чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв
покладаеться на iншого головного спецiалiста згiдно дбру.­tення начальника
вiддiлу.
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2. Завдання та обов'язки
Головний спецiалiст здiйснюе органiзацiйнi та технiчнi функцii iз

забезпечення роботи вiддiлу, а саме:
2.1 опрацьовуе документи в системi електронного документообiry

АСКОД, контролю€ хiд та термiни виконання резолючiй начЕцьника вiддiлу
спiвробiтниками;

2.2 рееструе кореспонденцi., що надiйшла безпосередньо до вiддiлу та
вiдповiдно до резолюцii начальника вiддiлу переда€ на виконання
спiвробiтникам вiддiлу;

2.3 контролюе виконання в встановленi термiни контрольних документiв
вiллiлу вiдповiдальними працiвниками ;

2.4 здiйснюе контроль за оформленням працiвниками вiлдiлу документiв
вiдповiдно до вимог законодавчих, нормативно­правових aKTiB, проводить

робоry, спрямовану на скорочення cTpoKiB проходження й виконання
документiв, аналiзуе та узагчulьнюс данi про хiд цiеi роботи з метою надання
вiдповiдноi iнформачii та пропозицiй керiвничтву вiддiлу;

2.5 органiзову€ збереження документарного фонду вiддiлу та
користування ним;

2.б передае на вiдправку вихiдну кореспонденцiю до вiддiлу органiзачii
дiловодства та контролю (або поштового вiддiлення), скпада€ реестри
поштових вiдправлень вiддiлу;

2.7 забезпечуе формування, ведення облiку реестрачiйних справ та
здiйснюе контроль за обсягом i рухом в одиницях облiку;

2.8 бере участь у розробленнi номенклатури справ, перевiряе
правильнiсть формування та оформлення справ пiд час ix передавання до
apxiBy;

2.9 забезпечуе формування номеЕкJIатурних справ;
2.10 готуе зведенi описи справ постiйного i тимчасового TepMiHiB

зберiгання, акти для передавання справ на державне зберiгання, на списання та
знищення;

2.1 l надае документи з реестраuiйних справ за ухвшIою слiлчого сулдi,
суду про тимчасовий доступ та на пiдставi рiшення суду про витребування
документiв. Здiйснюе виготовлення копiй та формування реестрачiйноi справи;

2.12 забезпечу€ розгляд запитiв на гryблiчну iнформацiю, розгляд
письмових звернень громадян, звернень представникiв юридичних осiб, запитiв
депутатiв Киiвськоi MicbKoi ради та народних дегryтатiв Украiни з питань, що
належать до компетенцii вiддiлу.

2. l3 Головний спецiалiст, межах cBoii повноважень, викоЕус дорrrення.'
розпорядження КиiЪськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накЕIзи та рекомендацiТ
MiHicTepcTBa юстицii УкраТни, Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii,
,ЩарницькоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2.14 Головний спецiалiст виконуе iншi завдання та доручення
начаJIьника вiддiлу та його заступника з питань, що вiдносяться до компетенцiТ
вiддiлу.
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3. Права
Головний спецiалiст мае право:

3.1 на здоровi, безпечнi та належнi умови працi;
3.2 одержувати в установленому порядку вiд iнших с,груктурних

пiлроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядуваннJI , пiдприсмств,

установ, органiзаuiй докуNленти та iншi матерiали, а вiд мiсцевих органiв

державноi статистики ­ безкоштовно статистичнi вiдомостi, необхiднi для
виконаннJI  покJIадених на вiддiл завдань;

3.3 вносити керiвництву вiддiлу пропозиuii щодо вдосконалення роботи
вiддiлу;

3.4 брати участь у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скликати в

установленому порядку наради, що належать до компетенцii вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за:

4. 1 порушення присяги державного службовця;
4.2 невиконання або неналежне виконання cBoii службових обов'язкiв;
4.З перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноТ служби,

вчинення iнших дiй, якi дискредитуIоть не тiльки посадову особу, а й

Щарницьку районну в MicTi Киевi державну алмiнiстрацiю;
4.4 порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку, норм

професiйноi етики та iншi порушення службовоi дисциплiни;
4.5 порушення Закону про ресстрацiю та нормативно­правових aKTiB,

прийнятих на його виконання.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
5.1. Головний спецiалiст у своiй роботi взаемодiс зi сlруктурними

пiдроздiлами .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноТ алмiнiстрацiТ на
засадах дiлового спiвробiтництва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,

якi стоять перед ним.
5.2. Головний спецiа:riст взасмодiе з територiальними органами

MiHicTepcTB та iншими органiв чентральноi влади, органами виконавчоi влади,
мiсцевими державними адмiнiсrрачiями, органами мiсцевого самоврядування, а

також пiдприемстмми, установами органiзачiями на Фдповi.чнiй територii з

питань, вiднесених до його компетенцiТ.

Начальник вiддiлу о. Недбайло

2.15 Головний спецiа:riст повинен дотримуватись загыIьних правил
поведiнки державного службовця, вимог украiнського дiлового мовлення,

дiлового етикету, вимог антикорупцiйного законодавства, законодавства у
сферi захисry персональних даних, правил та норм охорони прачi та

протипожежного захисту, володiти основами роботи на комп'ютерi.
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Посад

l. Загальrri положення
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу з питань державноi реестраuii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемuiв апарату (dалi zоловнuй

спецiалiсm) забезпечус реалiзачiю завдань, визначених Законом Украiни < Про

державну реестрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприемцiв та

громадських формувань>  (dалi ­ Закон про реесmрацiю), Положенням про

вiдцiл та цiею посадовою iнструкчiею.

1.2. Головний спецiалiст призначасться на посаду та звiльняеться з посади

наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1.3. Головний спецiалiст пiдпорядковуеться безпосередньо начzrльнику

вiддiлу з питань державноi реестраuii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприемцiв апарату.

1.4. У своiй дiяльностi Головний спецiалiст керу€ться Констиryцiею та

законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa юстицii Украiни, iнших центральних органiв виконавчоi

влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського

мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi мiськоi ради (Киiвськоi MicbKoi

державноi алмiнiстрацii), розпорядженнями ,Щ,арниuькоi районноi в MicTi Киевi

державноi адмiнiстрацiТ, наказами керiвника апарату Дарницькоi раЙонноi в

MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii, iншими нормативно­правовими актами,

Положенням про вiддiл а також цiею посадовою iнструкцiею.

1.5. На посаду Головного спецiа.пiста вiддiлу призначасться особа, яка

вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи < Про державну службу> ,

1.б На час вiдсутностi Головного спецiалiста вiддirry (перебування у
вiдпустцi, на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконаншI  його обов'язкiв
поклада€ться на iншого головного спецiалiста згiлно лоручення начальника
вiддiлу.
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головного спецiалiста вiллiлу з питань державно[  peccTpauii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiлпрпемцiв апарату



2. Завдання та обов'язки
Головний спецiалiст здiйснюе органiзачiйнi та технiчнi функuii iз

забезпечення роботи вiллiлу, а саме:

2.|  опрацьовус документи в системi електронного документообiry
АСКОД, контролюе хiд та термiни виконаннJI  резолюцiй нач€Lпьника вiддiлу
спiвробiтниками;

2.2 ресструе кореспонденцiю, що надiйшла безпосередньо до вiддiлу та

вiдповiдно до резолючii начаJIьника вiддiлу передае на виконання

спiвробiтникам вiддiлу;
2.3 контролюе виконання в встановленi термiни контрольних документiв

вiддiлу вiдповiдальними працiвниками;
2.4 здiйснюе контроль за оформленням працiвниками вiддiлу документiв

вiдповiдно до вимог законодавчих, нормативно­правових aKTiB, проводить

робоry, спрямовану на скорочення cTpoKiB проходженнrl й виконання

докрлентiв, аналiзуе та узагrrльнюе данi про хiд цiсi роботи з метою надання

вiдповiдноi iнформацii та пропозицiй керiвництву вiллiлу;
2.5 органiзовуе збереження документарного фонду вiддiлу та

користування ним;
2.б передае на вiдправку вихiдну кореспонденцiю до вiддirry органiзацiТ

дiловодства та контролю (або поштового вiддiлення), скJIада€ ре€стри
поштових вiдправлень вiддiлу;

2.'l забезпечуе формування, ведення облiку реестрачiйних справ та

здiйснюе контроль за обсягом i рцом в одиницях облiку;

2.8 бере участь у розробленнi номенкJIатури справ, перевiряе

правильнiсть формування та оформлення справ пiд час ii передавання до

apxiBy;
2.9 забезпечуе формування номенклатурних справ;

2.10 гоryс зведенi описи справ постiйного i тимчасового TepMiHiB

зберiгання, акти для передавання справ на державне зберiгання, на списання та

знищення;
2.11 надас документи з реестрацiйних справ за ухв€rлою слiдчого суддi,

суду про тимчасовий доступ та на пiдставi рiшення суду про витребування

документiв. Здiйснюс виготовлення копiй та формування реестрачiйноi справи;

2.12 забезпечу€ розгляд запитiв на публiчну iнформашiю, розгляд
письмових звернень громадян, звернень представникiв юридичних осiб, запитiв

депутатiв КиТвськоi MicbKoi ради та народних депутатiв Украiни з питань, що
н€uIежать до компетенцii вiддiry.

2.13 Головний спецiалiст, межах cBoii повноважень, виконуе доручення,

розпорядження Киiвськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накази та рекомендачiТ
MiHicTepcTBa юстицii Украiни, КиТвськоi MicbKoT державноТ адмiнiстрачii,

.Щарничькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ.
2.14 Головний спецiалiст виконус iHmi завдання та доручення

начмьника вiлдiлу та його заступника з питань, що вiдносяться до компетенцii
вiддiлу.

э



J

2.15 Головний спецiалiст повинен дотримуватись загaшьних правил
поведiнки державного службовця, вимог украiнського дiлового мовлення,
дiлового етикетry, вимог антикорупцiйного законодавства, законодавства у
сферi захисту персонмьних даних, правил та норм охорони працi та
протипожежного захисту, володiти основами роботи на комп'ютерi.

3. Права
Головний спецiалiст мас право:
3.1 на здоровi, безпечнi та ншtежнi умови прачi;
З.2 одержувати в установленому порядч вiд iнших структурних

пiдроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядуваннrt, пiдприемств,

установ, органiзачiй документи та iншi матерiали, а вiд мiсцевих органiв
державноi статистики ­ безкоштовно статистичнi вiдомостi, необхiднi для
виконання покладених на вiддiл завдань;

3.3 вносити керiвництву вiддilry пропозицii щодо вдосконалення роботи
вiддiлу;

3.4 брати участь у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скликати в

установленому порядку наради, що нzrлежать до компетенцii вiддiлу.

4. Вiдповйальнiсть
Головний спецiалiст несе вiдповiдальнiсть за:

4. 1 порушення присяги державного сlryжбовця;
4.2 невиконання або Еенarлежне виконання cBoiх службових обов'язкiв;
4.3 перевищення повноважень, порушення обмежеt{ ь i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискредитуtоть не тiльки посадову особу, а й

.Щарничьку районну в MicTi Кисвi державну адмiнiстрачiю;
4.4 порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку, норм

професiйноТ етики та iншi порушення службовоi дисциплiни;
4.5 порушення Закону про реестрацiю та нормативно­правових aKTiB,

прийнятих на його виконання.

5. Взасмовiдносини (зв'язкя) за посадою
5.1. Головний спецiалiст у своiй роботi взаемодiе зi структурними

пiдроздiлами .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii на
засадах дiлового спiвробiтництва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,
якi стоять перед ним.

5.2. Головний спецiалiст взаемодiе з територiальними органами
MiHicTepcTB та iншими органiв центральноi
мiсцевими державними алмiнiстрачiям и, ор
також пiдприсмствами, установами органi
питань, вiднесених до його компетенцii. _..

влади, органами виконавчоi влади,
ганами мiсцевого самоврядування, а

зацlями на в овlднlи територll з

Начальник вiддiлу о. Недбайло
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Посадова iнструкпiя

державного реестратора вiдлiлу з питань лержавноi ресстрачii
юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату

1.1. .Щержавний

1. Загальпi положенпя

реестратор вiддiлу з питань державноТ peecTpauii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемuiв апарату (dалi ­ dержавнuй

рессmраmор) забезпечу€ реалiзачiю завдань, визначених Законом Украiни < Про

державну реестрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв та

громадських формувань>  (dшi ­ Закон про реесmрацiю), Положенням про

вiддiл та цiею посадовою iнструкцiсю,

1.2. .Щержавний ресстатор призначаеться та звiльняеться з посади

наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1.3.,,Щержавний реестратор пiдпорядковусться безпосередньо начальнику

вiддiлу з питань державноi ресстрачii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприемцiв апарату.

1.4. У своiй дiяльностi .Щержавний ре€стратор керуеться Конституцiсю та

законами Украiни, актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa юстицii Украiни, iнших центральних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови, виконавчого органу КиiвськоТ MicbKoi ради (КиiвськоI  MicbKoi

державноi адмiнiстрацiТ), розпорялженнями flарницькоТ районноi в MicTi Кисвi

державноi адмiнiстрачii, наказами керiвника апарату .Щарниuькоi районноТ в

MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiею посадовою iнструкчiею.

1.5. На посаду державного ре€стратора вiллiлу призначасться особа яка

вiдповiдас вимогам, встановленим Законом УкраiЪи кПро державну службу> .

1.6. Щержавний ресстратор ма€ право користуватися гербовою печаткоюt
опис якоi затверджуеться MiHicTepcTBoM юстицiТ Украiни, та несе

вiдповiдальнiсть за i'i' використання та збереження.

1.7, На час вiдсутностi державного реестатора (перебування у вiдпустцi.
на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв покладасться на
iншого державного ресстратора згiлно лоручення нач€шьника вiллiлу,

,fi­Ba
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2. Завдання та обов'язки
.Щержавний ресстратор здiйснюе функцiТ, визначенi Законом про

реестрацiю для суб'скта державноi ресстрацii, а саме:
2.1. розгляда€ документи поданi заrIвниками особисто, поштовим

вiдправленням, через вiдповiдний I_[eHTp надання адмiнiстративних послуг або
Порта.лt електронних cepвiciв, з питань, порядок розгляду яких вреryльований
Законом про реестрацiю та нормативно­правовими актами, виданими на його
виконання;

2.2. перевiряс поданi документи на наявнiсть пiдстав для зупинення

розгляду документiв;
2.3. перевiряс поданi документи на наявнiсть пiдстав для вiдмови у

державнiЙ реестрацii;
2,4. проводить ресстрацiйнi дii (у тому числi з урахуванням принципу

мовчазноi згоди) за вiлсутностi пiдстав дJuI  зупинення розгляду документiв та
вiдмови у лержавнiй peecTpauii шляхом внесення запису ло е.ЩР;

2.5. веде СДР;
2.б. веде реестрачiйнi справи;

2.7. надае вiдомостi з е.Щ та вiдповiдних реестрачiйних справ в порядку,

встановлеЕому законом про реестрацiю та нормативно­правовими актами

виданими на його виконання;
2.8. розглядае в установленому законодавством порядку звернення

громадя н, якi стосуються компетенцiТ вiддiлу;
2.9. розглялае запити i звернення народних депратiв Украiни та

депугатiв КиТвськоi мiськоi ради, запитiв юридичних осiб з питань, якi

стосуються компетенцii вiддiлу;
2.10. здiйснюе, в межах компетенцii, заходи щодо запобiгання та протилii

корупчii.
2.1l. здiйснюс монiторинг ресстраuiйних дiй, готуе та надас вiдповiдну

аналiтичну iнформачiю.
2.| 2. в межах cBoi повноважень, виконус доручення, розпорядження

Киiвськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накази та рекомендацii MiHicTepcTBa
юстицii Украiни, Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, !арничькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацiТ та начальника вiддiлу.

2.13. !,ержавний реестратор повинен дотримуватись загальних правил

поведiнки державного слутсбовця, вимог украiнського дiлового мовлення,

дiлового етикеlry, антикорупчiйного законодавства, законодавства у сферi
захисту персональних даних, правил та норм охорони працi та протипожежного
захисту, володiти основами роботи на комп'ютерi.

3. Права
.Щержавний реестратор мае право:
3.1. на злоровi, безпечнi та належнi умови праui;
3.2. одержувати в установленому порядку вiд iнших

пiдроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядування,
структурних
пiдприемств,
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установ, органiзацiй документи та iншi матерiали, а вiд мiсцевих органiв
державноi статистики ­ безкоштовно статистичнi вiдомостi, необхiднi для
виконання покJIадеЕих на вiддiл завдань;

З.3. вносити пропозицii щодо вдосконаJIення роботи вiддiлу;
3,4. брати участь у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скликати в

установленому порядку наради, що нaцежать до компетенцii вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
[ ержавний ре€стратор несе вiдповiдальнiсть за:

4. l. порушення присяги державного службовця;
4.2. невиконання або ненЕrлежне виконання своiх службових обов'язкiв;
4.З. перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискредитують не тiльки посадову особу, а й

!арницьку районну в MicTi Кисвi державну алмiнiстрачiю;
4,4. порушення правил внутрiшнього трудового розпорядку, норм

професiйноi етики та iншi порушення службовоi дисциплiни.
4,5, Рiшення, дii або бездiяльнiсть державного реестратора можуть бути

оскарженi до MiHicTepcTBa юстицii Украiни та його територiальних органiв або
до суду.

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою
5.1. .Щержавний реестратор у своiй роботi взаемодiе зi структурними

пiдроздiлами Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацiт у на
засадах дiлового спiвробiтниuтва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,
як1 стоять перед ним.

5.2. ,Щержавний ре€стратор взаемодiе з територiальними органами
MiHicTepcTB та iншими органiв центральноi влади, органами виконавчоi влади,
мiсцевими державними ммiнiстрацiями, органами мiсцевого самоврядування, а
також пlдприемствами, установами органlзацlями на в овiднiй територii з
питань, вiднесених до його компетенцiТ. .?

Начальник вiддiлу О. Недбайло
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Q. zl . Яоаrаr
пllс ( iнiчiали iMeHi. прiзвичrе)

D/  aJ / /
,Щержавний ресстратор
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Посадова iнструкцiя

державного ре€стратора вiддiлу з питань державноi ресстрачii
юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiлприемчiв апараry

1. Загальнi положення
1.1. ,,Щ,ержавний реестратор вiддiлу з питань державноi реестрачii

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dалi ­ dержавнuй

рессmраmор) забезпечуе реа.rriзацiю завдань, визначених Законом Украiни < ГIро

державну реестрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприемцiв та
громадських формувань>  (dалi ­ Закон про реесmрацiю), Положенням про
вiддiл та цiею посадовою iнструкцiею.

1.2. .Щержавний ресстратор призначаеться та звiльняеться з посади
наказом керiвника апарату у порядку, передбаченому законодавством про
державну службу.

1.3. .Щержавний реестратор пiдпорялковуеться безпосередньо начальнику
вiддiлу з I Iитань державноi реестрацii юридичних осiб та фiзичних осiб *
пiдприсмцiв апарату.

1.4. У своiй дiяльностi .Щержавний ре€стратор керу€ться Конституцiею та

законами УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB Украiни,
наказами MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни, iнших центральних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями КиiвськоТ MicbKoi ради, розпорядженнями Киiвського
мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi мiськоi ради (КиiЪськоТ MicbKoi
державноi алмiнiстрацii), розпорядженнями ,Щарницькоi районноТ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii, наказами керiвника апарату Щарнишькоi районноi в
MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiддiл а також цiею посадовою iнструкцiею.

1.5. На посаду державного реестратора вiддiлу призначасться особа яка
вiдповiдас вимогам, встановленим Законом Украiни кПро державну службу> .

1.6. .Щержавний реестратор мае право користуватися гербовою печаткою,
опис якоii затверджусться MiHicTepcTBoM юстицii Украiни, та несе
вiдповiдальнiсть за iT використання та збереження.

1.7. На час вiдсутностi державного ре€стратора (перебування у вiдпустцi,
на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв покладаеться на
iншого державного ре€статора згiдно дор5..lення нач€uIьника вiддiлу.

в MicT.r
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2. Завдання та обов'язки

.I | ,ержавний реестратор здiйснюе функцii, визначенi Законом про

реестрачiю для суб'скта державноi ресстрацii, а саме:
2.| . розглядае документи поданi зzшвниками особисто, поштовим

вiдправленням, через вiдповiдний I_{ eHTp надання адмiнiстративних послуг або
Портал електронних cepBiciB, з питань, порядок розгляду яких вреryльований
Законом про реестрацiю та нормативно­правовими акта] \ ,rи, виданими на його
виконання;

2.2. перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для зупинення

розгляду докрлентiв;
2.3. перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для вiдмови у

державнiй peecTpauii;

2.4. проводить реестрацiйнi дii (у тому числi з урахуванням принципу
мовчазноi згоди) за вiдсутностi пiдстав дJul зупинення розгляду документiв та
вiдмови у лержавнiй ресстрацii шляхом внесення запису ло е..ЩР;

2.5. веде еДР;
2.6. веде ресстрачiйнi справи;

2.7. надае вiдомостi з С,щ та вiдповiдних ресстрачiйних справ в порядку,
встановленому законом про реесlрацiю та нормативно­правовими актами
виданими на його виконання;

2.8. розглядас в установленому законодавством порядку звернення
громадян, якi стосуються компетенцiТ вiддiлу;

2.9. розглядае запити i звернення народних депутатiв УкраiЪи та

депугатiв КиТвськоi MicbKoi ради, запитiв юридичних осiб з питань, якi

стосуються компетенцii вiддiлу;
2. l0. здiйснюс, в межах компетенцii, заходи щодо запобiгання та протидii

корупчiТ.

2.1l. здiйсню€ монiторинг реестрацiйних дiй, гоryе та надае вiдповiдну
аналiтичну iнформацiю.

2.12, в межах своi повноважень, виконуе доручення, розпорядження
Киiвськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накази та рекомендацii MiHicTepcTBa
юстицiТ Украiни, Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii,,Щарницькоi

районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii та начальника вiддiлу.

2.13. .Щержавний реестратор повинен дотримуватись загаJIьних правил

поведiнки державного службовця, вимог украiнського дiлового мовлення,

дiлового етикету, антикорупцiйного законодавства, законодавства у сферi
захисry персоЕ€tпьних даних, правил та норм охорони прачi та протипожежного
захисту, володiти основЕlми роботи на комп'ютерi.

3. Права
.Щержавний реестратор мае право:
3.1. на здоровi, безпечнi та належнi рлови прачi;
3.2. о.чержувати в установленому порядку вiл iнших структурних

пiдроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств,
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установ, органiзацiй докуN{ енти та iншi матерiали,
державноТ статистики ­ безкоштовно статистичнi
виконання покJIадених на вiддiл завдань;

4. Вiдповiдальнiсть
.Щержавний реестратор несе вiдповiдальнiсть за:

4. l. порушення присяги державного службовця;
4.2, невиконання або нен€цежне виконання cBoii сrryжбових обов'язкiв;
4.З. перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискрелитуtоть не тiльки посадову особу, а й

,Щарничьку районну в MicTi Кисвi державну адмiнiстрацiю;
4.4. порушення правил внутрiшнього l­рудового розпорядку, норм

професiйноТ етики та iншi порушення службовоi дисциплiни.
4.5. Рiшення, дii або бездiяльнiсть державного реестратора можуть бути

оскарженi ло MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни та його територiальних органiв або

до суду.

5. Взаемовiдпосини (зв'язки) за посадою
5.1. [ ержавний реестратор у своiй роботi взаемодiе зi структурними

пiдроздiлами ,Щарничькоi районноi в MicTi Киевi лержавноi адмiнiстраuii у на
засадах дiлового спiвробiтництва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,
якl стоять перед ним.

5.2. .Щержавний реестратор взаемодiс з територiа.лtьними органами
MiHicTepcTB та iншими органiв центрЕlльноi влади, органами виконавчоТ влади,
мiсцевими державними алмiнiстрачiями, органами мiсцевого самоврядування, а
також пiдприемствами, установами ор ганlзацlями на вlдповlднlи територll з
питань, вlднесених до його компетенцll.

Начальник вiддiлу

З поилоююЬсrрукдЬ

mнаiомпеш,ri(а), копirо пmqдоюi iHcrpyKrn'

а вiд мiсцевих органiв
вiдомостi, необхiднi для

О. Недбайло

ф* "* r,lrrt&а а,11

{

.Щержавний ре€стратор
) 

ol. аз_ ,­|  
(iНirцали iMeHi, прiзвище)

3.3. вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу;
3.4. брати )п{ асть у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скликати в

установленому порядку наради, що наJIежать до компетеЕцii вiддiлу.
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1. Загальнi положення
1.1. flержавний ре€стратор вiллiлу з питань державноi peecTpauiТ

юридичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприемцiв апарату (dапi ­ dерэtсавнuй

реесmраmор) забезпечуе реа.гriзацiю завдань, визначених Законом УкраiЪи < Про

державну ресстрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв та

громадських формувань>  (dшi ­ Закон про реесmрацiю), Положенням про
вiддiл та цiсю посадовою iнструкчiсю.

1,2. .Щержавний реестратор призначаеться та звiльняеться з посади
наказом керiвника апараry у порядку, передбаченому законодавством про

державну службу.

1.3. .Щержавний ресстратор пiдпорядковуеться безпосередньо начальнику
вiддiлу з питань державноТ реестрацii юридичних осiб та фiзичних осiб ­
пiдприсмцiв апарату.

1.4. У своiй дiяльностi .Щержавний реестратор керуеться Констиryчiею та
законами Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB УкраТни,
наказами MiHicTepcTBa юстицii УкраIни, iнших центральних органiв виконавчоi
влади, рiшеннями КиiвськоТ Micbкoi рали, розпорядженнями Киiвського
мiського голови, виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi ради (Киiвськоi Micbкoi
державноi алмiнiстрацii), розпорядженнями .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноТ адмiнiстрачii, наказами керiвника апарату ,Щарницькоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii, iншими нормативно­правовими актами,
Положенням про вiллiл а також цiсю посадовою iнструкцiею.

1.5. На посаду державного реестратора вiддiлу признача€ться особа яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiъи < про державну службу> .

1.6. .Щержавний реестратор ма€ право користуватися гербовою печаткою,
опис якоТ затверджуеться MiHicTepcTBoM юстицii УкраТни, та несе
вiдповiдальнiсть за i' використання та збереження.

1.7. На час вiдсутностi державного ре€стратора (перебування у вiлпустчi,
на лiкарняному чи з iнших пiдстав) виконання його обов'язкiв покладасться на
iншого державного ре€статора згiдно доручення начаJIьника вiддiлу.

.оу 
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юрпдичних осiб та фiзичних осiб ­ пiдприсмцiв апараry
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2. Завдання та обов'язки
,Щержавний реестратор здiйснюе функцii, визначенi Законом про

реестрацiю для суб'скта державноi реестрацii, а саме:
2.| . розглядае докугйенти поданi зaUIвниками особисто, поштовим

вiдправленням, через вiдповiдний L{ eHTp надання адмiнiстративних послуг або
Портал електронних cepвiciB, з питань, порядок розгляду яких вреryльований
Законом про реестрацiю та нормативно­правовими актами, виданими на його
виконаннJI ;

2.2. перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для зупиненнJl

розгляду документiв;
2,З, перевiряе поданi документи на наявнiсть пiдстав для вiдмови у

державнiй peecTpauii;
2,4. проводить реестрацiйнi дii (у тому числi з урахуванням принципу

мовчазноi згоди) за вiдсутностi пiдстав дJuI  зупинення розгляду документiв та
вiдмови у державнiй ресстрашii шляхом внесення запису до еДР;

2.5. веде СДР;
2.6. ьеде реестрацiйнi справи;
2.7. надае вiдомостi з €щ та вiдповiдних реестрачiйнюс справ в порядку,

встановленому законом про реестрацiю та нормативно­правовими актами
виданими на його виконання;

2.8. розглядае в установленому законодавством порядку
громадян, якi стосуються компетенцiI  вiддiлу;

2.9. розглядае запити i звернення народних депутатiв
депутатiв КиiЪськоi мiськоi ради, запитiв юридичних осiб з

стосуються компетенцii вilцiлу;
2.10. здiйсню€, в межах компетенцii, заходи щодо запобiгання та протидii

корупцii.
2.1l. здiйснюс монiторинг ресстрацiйних дiй, готуе та надас вiдповiдну

аналiтичну iнформацiю.
2.| 2. в межах своi повноважень, викону€ дор} пrеннrl, розпорядження

КиТвськоi MicbKoi ради, рiшення колегii, накази та рекомендацii MiHicTepcTBa
юстицii Украiни, КиТвськоi MicbKoi державноТ алмiнiстрацii,,Щарницькоi
районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii та начальника вiддiлу.

2.13. .Щержавний реестратор повинен дотримуватись загальних правил
поведiнки державного службовця, вимог украiнського дiлового мовлення,
дiлового етикету, антикорупцiйного законодавства, законодавства у сферi
захисту персонаJIьних даних, правил та норм охорони працi та протипожежного
захисту, володiти основами роботи на комп'ютерi.

звернення

Украiни
питань,

та

якi

3. Права
.Щержавний реестратор мас право:
З. l . на здоровi, безпечнi та належнi умови працi;
3.2. одержувати в установленому порядку вiд iнших

пцроздiлiв управлiння, органiв мiсцевого самоврядуваннJI ,
структурних
пiдприемств,
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3.3. вносити пропозичii щодо вдосконzulення роботи вiддiлу;
З.4. брати участь у нарадах, роботi робочих груп, комiсiй та скJIикати в

установленому порядку наради, що ныIежать до компетенцii вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
,Щержавний реестратор несе вiдповйальнiсть за:

4. l. порушенкя присяги державного с.гryжбовця;

4.2. невиконання або ненЕIлежне виконання cBoix службових обов'язкiв;
4.3, перевищення повноважень, порушення обмежень i заборон,

установлених законодавством з питань проходження державноi служби,
вчинення iнших дiй, якi дискредитують не тiльки посадову особу, а й

,Щарницьку районну в MicTi Кисвi державну адмiнiстрачiю;
4.4. порушення правил вкутрiшнього трудового розпорядку, норм

професiйноi етики та iншi порушення службовоi дисциплiни.
4.5. Рiшення, дii або бездiяльнiсть державного ре€стратора можуть буги

оскарженi ло MiHicTepcTBa юстицii Украiни та його територiшьних органiв або

до суду.

5. Взасмовiдносини (зв'язки) за посадою
5.1. .Щержавний реестратор у своiй роботi взаемодiе зi структурними

пiдроздiлами .Щарничькоi районноi в MicTi Киевi лержавноТ адмiнiстрацii у на
засадах дiлового спiвробiтничтва, спрямованого на успiшне вирiшення завдань,
якi стоять перед ним.

5.2. Щержавний ресстратор взасмодiс з територiальними органами
MiHicTepcTB та iншими органiв центральноТ влади, органами виконавчоТ влади,
мiсцевими державними алмiнiстрачiями, органами мiсцевого самоврядування, а
також пiдпри€мстмми, установами органiзацiями на iдповiднiй територii з
питань, вiднесених до його компетенцii.

Начальник вiддiлу О. Недбайло

З посалоюю Ьсrрукдiю

озtийоп.шеrлй(а) копlю посадоюl

а
(iнiцiали i(п

!ержавний реестратор
ис)

о/ ,аr.2аа
прlзвише

установ, органiзацiй документи та iншi матерiали, а вiд мiсцевих органiв
державноi статистики ­ безкоштовно статистичнi вiдомостi, необхiднi для
виконання покJIадених на вiддiл завдань;
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начаJIьника вiддiлу з питань реестрацii мiсця проживання / перебування

фiзичних осiб апарату .Ц,арниuькоi районноi
в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

I . Загальнi положення

l. начатtьник вiддiлу з питань реестрацii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб апарату 
­ 

.I | ,арнишькоr' раЙопноi в Micтi Киевi державноТ

адмiнiстрацii (далi _­ ,* ­"""*  вiлдiлу) забезпечуе виконання заходiв щодо

р"члiзчrrii державноТ полiтики з питань реестрачii та зняття з peccTparrii мiсчя

проживання/перебування фiзичних осiб,' 
2. На поiалу 

"u"­or"* u 
вiддiлу признача€ться повнолiтнiй громадянин

VnpuT"", 
"* "и."iпirо 

володiе державною мовою та здобув ступiнь вищоi освiти

не нижче магlста, з лосвiдом роботи Еа посадах державноi служби категор_ii

; i" ; ;  < В>  або досвiдом .пу* б" в органах мiсцевого самоврядування, або

досвiдом роботи na пЁрiuпи*  посада; пiдприеплств, ycTalioB та органiзаuiй

незаJIежно вiл форми власностi не менше одного року,

3. У своit дiяльностi начальник вiлдiлу керу€ться Конститучiю та

законами Украiни, указами Президента Украiни i постановами Верховноi Рали

украiни, прийнятими вiдповiдно до Конституцii та законiв Украiни, актами

KabiH.TY ЙiнiстрiВ Украiни. мiжнароднипли логовораN{ и Украiни, рiшеrtня'lи

к"iвськоТ MicbKoi ради, розлорядженнями Киiвського мiського голови та

Киiвськоi MicbKoi держаЬноТ адмiнiстрацii, розпорялженнями !,арничькоi

райдержадмiнiстраuii, iншими нормативно­правовими актами,

4.НачальниквiддiлУпоВинензнатиправиладiловогоетикетУтаетлtчI ;оi
поведiнки державного службовuя' правила та норми охорони прачi та

протипожежного захисту' ocHoBHl принllипИ робоr,и на комп'ютерi та

вiдповiдних програNlних засобах.

s. нurаль"йк вiддiлу безпосередньо пiдпорял.ковусться керiвнику апарату

Дарницькоi районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрашtI ,

6. Начальник вiддiлу ма€ заступника, який призначасться на посаду та

звiльнясться . по.uд, керiвникоtrл апарату алмiнiстрачii згiдно iз

законодавством про державну службу. Заступник нач.шьника вiддiлу виконус

обов'язкИ 11u,r* ur"nu вiллiлУ у перiоЛ йогО вiдсутностi (вiлпустка,

вiдрядження, тимчасова непрачездатнiсть),

Bl
но с
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I I . Завдання та обов'язки

Нача,тьник вiддiлу:
1. Здiйснюе керiвниuтво вiддiлом, несе персональну вiлповiдальнiсть за

органiзачiЮ та результати його дiяльностi, сприя€ створенню наJIежних умов

прачi у вiддiлi.' 
1. burye роботу вiддiлУ, вносить пропозишii головi адмiнiстрачii щодо

формування планiв роботи адмiнiстрачii.

3. Розподiляе обов'язки мiж працiвниками вiддiлу.

4. Вживас заходiв до удосконЕrлення органiзацii та пiдвищення

ефективностi роботи вiллiлу.

5. звiтуе перед головою адмiнiстрацii про виконання покJIадених на вlддlл

завдань та затверджених планiв роботи.
6.ВноситьпропозиЦiiЩодорозгляДУназасiданняхколегiТпитань,Що

наJIежать до компетенцii вiддiлу.

7, Представляе iнтереси вiддiлу у взасмовiдносинах з lншими

.rрупrурп"rи пiдроздiлами адмiнiстрацii, з мiнiстерствами, iншими

центральними органами виконавчоi влади, органами мiсцевого самоврядування,

пiдприемствами, установами та органiзацiями ­ за дорученням керiвництва,

8. Проволить особистий прийом громадян з питань, що належать до

повноважень вiддiлу.
g. Проводить щорiчну очiнку виконання працiвниками вlддlлу

покJIадених на них завдань та обов'язкiв,

l0. Забезпечус дотримання працiвниками вiддiлу законодавства Украiни

з питань державноi служби та протидii корупцiI , правил внутрiшнього

трудового розпорядку.
ll.ПоДа€назатВерДженняголовiадмiнiстрацiiположенняпроВlддlл.
12. I  lодае на затвердження посадовr tHcTpyKuii працiвникiв вiддiлУ У

встановленому законодавством порядку,

13. Подае керiвнику апарату пропозиuii щодо заохочення та притягненнJl

до вiдповiдальностi прачiвникiв вiддiлу,

l4. Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законодавством,

l 5. Начальник вiддiлу зобов'язаний

­ дотримуватись принципiв державноi служби та правил етичноl

поведiнки;
­ з повагоЮ ставитисЯ до державних символiв Украiни;.

­ обов'язково використовувати державну мову пlд час виконання

cBoix посадових обов,язкiв, не допускати дискримiнацiю державноi мови

i протидiяти можливим спробам iT дискримiнацiТ;' 
­ сумлiнно i професiйно виконувати cBoi посадовi обов'язки;

­ додержуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилii

корупчii;  
_ _! _:._* , ,

.запобiгатиВиникненнюреа..Iьного'потенцiйногоконфлiктУiнтересtв

пiд час проходженнJI  державноi служби;

постiйно пiдвищу"ати piBeHb cBoei професiйноi компетентностl

та удосконаJIювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
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­ зберiгати державну таемницю та персональнi данi осiб, що стали йому

вiдомi у зв'язку з виконанням посадових обов'язкiв, а такоrк iншу iнформачiю,

яка вiдповiдно до закону не пiдлягас розголошенню;
­ використовувати органiзацiйнi, методичнi, iHcTpyKTopcbKi, контрольно­

iнспекцiйнi та iншi форми роботи.

llI . ГIрава

начальник вiлдiлу вiдповiдно до покJIадених на нього завдаЕь ма€ право:

l. Одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб та

структурних пiдроздiлiв алмiнiстрашii iнформаuiю, документи та iншi

"аiерiали, 
необхiднi для виконання покладених на вiддi.ч завдань згiдно з

положенням про вiллiл.
2. Iнiцiювати запити на одержання та одержувати iнформачiю, документи

та iншi матерiали, необхiднi дJUI  виконаннJl покJIадених на вiддiл завдань, вiд

державних органiв та органiв мiсцевого самоврядування, пiдприсмств, установ,

органiзачiй.
3. Олержувати ycHi та письмовi пояснення працiвникiв вiддiлу з питань,

якi виникають пiд час дiяльностi вiддiлу.

4. Надавати пропозишii щодо зЕrлrrення спецiалiстiв чентральних i

мiсцевих органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого самоврядування,

державних пiдприемств, установ, органiзачiй ycix форм власностi та видiв

господарювання для розгляду питань, що нfu,lежать до компетенцii вiддiлу.

5. lнiцiювати питанtц щодо залучення вiдповiдних спецiалiстiв

структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, необхiдних для виконанЕя завдань,

покладених на вiддiл.

6. Надавати пропозицiт щодо утворення комiсiй та робочих груп для

проведення службових розслiдувань, перевiрок, пiдготовки проектiв

нормативно­правових aKTiB, здiйснення rx експертизи, надання роз'яснень та

брати расть у ix роботi.­ 
i. Корr"туватися за погодженням з вiдповiдними посадовими особами

iнформачiйниrй б* ч"" даних державних органiв, державними, у тому числi,

урядовими системами зв'язку i комунiкачiй, мережами спецiа.rьного зв'язку та

iншими технiчними засобами.

8. Брати участь у нарадах на яких розглядаються питання, що вlдносяться

до Його службовоi дiяльностi.
9. Здiйснювати iншi функчii та реалiзовувати повноваження з метою

виконання покладених на вiддiл завдань вiдповiдно до законодавства та

положення про вiллiл.

l0.Начальник вiддiлу ма€ право:

­ на оплату працi залежно вiд посади, яку BiH займас, ранry, який йому

присвою€тьсЯ, якостi, досвiду та стажу роботи;
безперешкодно ознайомлюватися з матерiа,лами, що стосуються

проходження ним державноi служби, вимагати службового розслiдування з

,,Ъ.оa ,п"rrя безпiдстаВних, на його думку, звиI lувачень або пiдозри, в

необхiдних випадках давати особистi пояснеttЕя;
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­ на соцiальний та правовий захист вiдповiдно до свого статусу;

­ захищатИ своi законнi права та iнтересИ у вищих за посадою керiвникiв,

державних органах та у судовому порядку;

­ на забезпечення умов праui, необхiдних для виконання роботи,

передбачених законодавством про працю та державну службу, колективним

договором;
­ начаJIьник вiддiлу мас iншi права, передбачен i законодавством.

IV. В iдповiдальнiсть

l. НачапьнИк вiддiлУ повинеН виконувати покладенi на нього посадовi

обов'язки свосчасно та сумлiнно.

2. Начальник вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе

вiдповiдальнiсть за невикОнання чи ненаJIежне викоЕання посадових обов'язкiв,

порушеннJl норм етики поведiнки державного службовця та обмежень,

.robi"rur"*  з прийнятгям та проходженнrIм державноi служби,

3. Несе персональну вiдповiдальнiсть за порушення законодавства

про державну службу та антикорупцiйного законодавства Украiни,

4, Несе вiдповiдальнiсть до Законiв за порушення норм дlючого

законодавства УкраiЪи.

V. Взаемовiдносини

l. Для виконання cBoii повноважень нач€Lпьник

структурними 
. 
пiлроздiлами райлержадмiнiстрацii,

установами,органlзацlями не залежно вiд форми власностi,

вiддiлу взасмодiе iз

п iдприемствами,

I . Кравченко

Л,Ширясва

начальник вiддiлу управлiння персоналом апарату

З iнструкчiею ознайомлена

,< 0l ,, 0з 20l 8

начапьник вiддiлу

/
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По
заступника начЕuIьЕика вiддi.тry з питань реестрацii мiсчя

проживання/перебування фiзичних осiб апараry,Щарницькоi районноi
в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

I . Загшrьнi положення

l. Заступник начаJIьника вiддiлу з питань peecTpauii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб апарату .Щарницькоi районноТ в MicTi
кисвi державноi алмiнiстрачii (лалi ­ заступник начальника вiддiлу) забезпечуе

виконаннJl заходiв щодо реалiзацii державноi полiтики з питань реестрачii та
знJIт,гя з реестрацiТ мiсця проживання/перебування фiзичних осiб.

. 2., На посаду заступЕика начальника рiддiry призначаеться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни < Про державну службу>  та
звiльня€ться з посади вiдповiдно до законодавства.

З. У своiй дiяльностi заступЕик начальЕика вiддiлу керуеться
Конституцiю Украiни, законами Украiни, актами Президента Украiни i
постановами Кабiнеry MiHicTpiB Укра'rЪи, розпорядженнями Киiвськоi MicbKoi

державноi алмiнiстрацii та .Щарниltькоi районноi в MicTi Кисвi державноi
алмiнiстрацii, положенням про вiддiл та даною посадовою iнструкцiсю.

4. Засryпник начtlльника вiддiлу повинен знати правила дiлового етикету
та етичноi поведiнки державного службовця, правила та норми охорони прачi
та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та

вiдповiдних програмних засобах,
5. Заступник начаJIьника вiддiлу безпосередньо пiдпорядкову€ться

начальнику вlдцlлу.
6. На перiол тимчасовоi вiдсутностi ЕачаJIьника вiддirrу виконуе його

обов'язки.

I I . Завдання та обов'язки

Засryпник начальника вiддiлу:
l. Забезпечуе виконаЕня заходiв щодо реалiзацii державноi полiтики з

питань ре€страцll та зняття

фiзичних осiб.
з реестрачii мiсця проживання/перебування

2. Вносить засобами вiдомчоi iнформачiйноi системи
Реестру територiальноТ громади

демографiчного реестру.

вlдомостl до
державногоMicTa Киева, до единого

о

htд"
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3. Перелае в установленi термiни передбаченi законодавством вiдомостi

ло вiддirry веденнlI  .Щержавного реестру виборчiв.
4. Координус дiяльнiсть вiддiлу з питаЕь реестрачii мiсця

проживання/перебування фiзичних осiб.
5. Надае суб'ектам звернень консультацii з питань, що нЕшежать до

компетенцii вiддiлу.
6. Супроводжус доý/ментообiг вiддirry в установлеI tому порядку, в тому

числi через систему електронного докуt.tентообiry < АСКОф> .
7. Контролюе свосчаснiсть розмiщення iнформацii про робоry вiддirry на

офiцiйному сайтi .Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.
8. Здiйснюе контроль за термiнами виконаI IнJI  док5rментiв, що надiйI rrли

до вiддirry.

9. Органiзовуе та контролюс свосчасний та якiсний розгJIяд працiвниками
вiддiлу звернень та запитiв вiд органiв виконавчоi влади, громадськI ]D(

об'сднань, пiдприемств, установ та органiзацiй, громадян в межах cBoei
компетенцii.

1 0. Забезпечуе дотримання працiвниками вiддiлу законодавства УкраiЪи
з питань державноi служби та протилii корупчii, правил внутрiшнього
трудового розпорядку.

11. Здiйснюс контроль за додержаншIм встаЕовлених правил роботи
з документами у вiддiлi.

12.Отримуе вiдповiднi матерiапьнi цiнностi та готуе акти про iх списання.
13. Виконуе поточнi завданшI  за дор} п{ еЕнrIм ЕачаJIьника вiлдirry.
1 4. Засryпник начЕuIьника зобов'язаний:
­ дотримуватись принципiв державноi сrryжби та правил етичноi

поведiнки;
­ з повагою ставитися до державних символiв Украiни;
­ обов'язково використовувати державну мову пiд час викоI IанЕя

cBoix посадових обов'язкiв, не логryскати дискримiнацiю державноi мови
i протидiяти можливим спробам iT дискримiнацii;

­ сумлiнно i професiйно виконувати своi посадовi обов'язки;
­ додержуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протидii

корупuii;
­ запобiгати виникненню реЕIльного, потенцiйного конфлiкry iHTepeciB

пiд час проходження державноi сrrухби;
­ постiйно пiдвиI rцувати piBeHb сво€i професiйноТ компетентностi

та удоскоI t€rпювати органiзацiю сrryжбовоi дiяльностi;
­ зберiгати державIту таемницю та персонЕulьнi данi осiб, що ста­rrи йому

вiдомi у зв'язку з викоЕаЕIuIм посадових обов'язкiв, а також iншу iвформацiю,
яка вiдповiдно до закону не пiдлягас розголошенню;

­ якiсно та у встановленi термiни розробляти, готувати докуIчrенти з
питань, що належать до його компетенцii;

­ своечасно та якiсно збирати, обробляти, аналiзувати, використовувати
iнформачiю (узагальнення, звiти, правки);

­ використовувати органiзацiйнi, методичнi, iHcTpyKTopcbKi, контрольно­
iнспекцiйнi та iншi форми роботи;
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­ дотримуватись TepMiHiB виконання KoHKpeTHlD( завдань;
­ дотримуватись правиJI  вЕутрiшнього службового розпорядку.

I I I . Права

l. Представляти iнтереси вiддiлу в органах виконавчоi вJIади та органах
мiсцевого самоврядуванЕя, державних пiдприемствах, установах та
органiзацiях з питань, що нщIежать до компетенцii вiддiлу.

2. Вносити на розгJIяд керiвництва ,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii та начальника вiддiлу пропозицii щодо вдоскон€uIення

роботи вiддiлу.
3. Проводити в установленому порядку органiзацiйнi заходи з питавь, що

належать до компетенцii вiддiлу.
4. Отритчrувати, за дор)п{ енням нач€шьЕика вiддirry, необхiднi для роботи

документи та довiдки вiд структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, комунальних
пiдприемств раЙону.

5. Iнформувати начitльника вiллiлу про порушення TepMiHiB розгляду з.uIв

ЩОДО НаДаНЕЯ аДМlЕlСТРаТИВIrI ]D( ПОСЛУГ.

6. Посвiдчувати власним пiдписом та штЕlJ\ { пом вiддilry.копii (фотокопii)
документiв, якi знаходяться на зберiганнi у вiддiлу i необхiднi дJIя надання
адмiнiстративноi послуги.

7. На ocHoBi розроблених, вивчених та опрацьованих нових форм
i, методiв роботи органiв державноi виконавчоi влади та
мiсцевого сЕlмоврядування вttосити пропозицii щодо покращеЕнrI
роботи вiддirry.

8. Порушувати кJIопотанЕя перед керiвництвом вiддirry щодо вжиття
заходiв з метою забезпечення ефективноi роботи вiддirry.

IV, Вiдповiдальнiсть

1. Засryпник } Iачальника вiддiлу несе вiдповiдальнiсть за неякiсне або
несво€часне виконаншI  посадових завдань та обов'язкiв, бездiяльнiсть, або
невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведiнки
державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийнятгям на державну
службу та ii проходження.

2. За збереження apxiBy, устаткування i своечасностi формування справ
з питань peecTpauii та знатгя з ре€страцii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб.
3. За надання недостовiрних вiдомостей та iнформацii з питань,

що належать до компетеЕцii вiддiлу.
4. За порушення сrцп< бовоi дисциплiни, правил вгтутрiшнього сJryжбового

розпорядку.

V. Квалiфiкацiйнi вимоги

l. На посаду заступника начаJIьника вiлдiлу призначаеться особа, яка мае
повну вищу ocBiry та стаж роботи за фахом на державнiй с.rryжбi на менше 2
poKiB, або стаж роботи у iнших сферах управлiння не менше 3 poKiB при



4

необхiдt{ остi, виходячи iз
ЗаВдань та функцiЙ.

виконанIя стуктурним пiдроздiлом основЕих

2, Засryпник начаJIьника вiддilry повиЕен вiльно володiти державною
мовою.

VI . Взаемовiдносини

1. Для викоНання cBoii повноваженЬ заступник начальника вiддilry
взасмодiС iз струкryрними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, пiдприемствами,
установами,органiзацiями не змежно вiд форми власностi.

Начальник вiддirry з питань реестрацii мiсця
проживання/перебуванrrя фiзичних осiб апараry

З iнструкчiею ознайомлена
< <  о/> >  аз 201 8

Л.Ширясва

Т.Антоненко
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ЗАТВЕРДЖУЮ

Керiвник апарату

Hltol в MtcTl

1страцlI

(( 8 r,1

Посадова iHcTp

головного спецlалlста вlддlлу з питань р 1l мlсця

1.1. Головний

1 .Загальна частина

спецiапiст вiддiлу з питань реестрацl1 мlсця
проживання/перебування фiзичних осiб апарату (надалi ­ головний спецiалiст)
,Щарницькоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii (надаrri

райдержадмiнiстрацii) здiйснюе реестрацiю та зЕяття з ресстрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб.

1.2. Головний спецiалiст вiддi.тry безпосередньо пiдпорядкову€ться
начальнику вiддilry.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу призЕача€ться на посаду та звiльнясться
з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрачii згiдно iз законодавством про
державну службу.

| .4, ГоловниЙ спецiалiсТ повинеЕ знатИ Констиryцiю Украiни;
законодавчi та нормативнi документи щодо державноi служби та дiяльностi
адмiнiстрацii, практику застосування закоЕодавства з питаЕь, що ЕzIлежать до
компетенцii вiддirry, нормативнi акти; розпорядження, рiшення керiвництва
адмiнiстрацii, дiловодство, правила дiлового етикету, правила i норми охорони
пРацi та протипожежного захисту; ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiдне програмне забезпечення, Державну мову на piBHi вiльного володiння.

1.5. На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться особа, яка
вiдповiдаС вимогЕlм, встановлениМ ЗаконоМ УкраiЪИ < Про державну службу> .

1.б, Головний спецiалiст ма€ штамп реестрацiТ мiсця проживання особи,
штамп реестрацii мiсчя перебування особи, штамп знятгя з реестрацii мiсця
проживання особи,

| .7. На перiод тимчасовоi вiдсутностi обов'язки головного спецiалiста
виконус iнший головний спецiалiст вiддiлу.

} з
9+ рлоч

ьр ill

a'­

проживання /перебування фiзичних осiб апараry Щарницькоi районноi
в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацiТ

2. Завдання та обов'язки
2.| . Здiйснюс реестрацiю та зняття з реестацii мiсця

прожrавання/перебування фiзичних осiб та упорядковуе отримаку iнформацiю.
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2,2, Видае довiдки про реестрацiю/зняття з реестрацii мiсця проживання
особи, надсилае повiдомлення про знrIття з реестрацii йiaц, npo* ""a"", особ"
до оргаЕу реестрацii iншоi адмiнiстративно­територiальноi одиницi.

2.3. Приймае в устаноВленомУ ЗаконЬм УкраiЪи .rор"дпу документинеобхiднi дJUI  реестрацii та зняття з реестрацii мiсlц прожи"Ь"rЙfr.Оу"u"о
фiзичних осiб та передае результати ЕадаЕI lrI  адмiнiстрйu""*  

"й.i'2.4. Засобами вiдомчоi iнформацiйноi системи реестру територiальноi
громади MicTa Киева (далi ­ BIC територiальноi громадиl uЙ".u'ЬЬЪрмацiю
до единого державного демографiчного реестру (далi ­ еДДР) ,u no.oo* "r* ,
начальЕика вiддiлу.

2.5. Забезпечуе захист персонtшьних даних.
2.6. Забезпечуе веденюI  Реестру територiаrrьноi громади MicTa Киева, щопередбачае проведенюI  органiзацiйно­правовоi пiдготовки та викоЕаннrI  в

режимi записуваI lня таких дiй: вЕесення запису про реес,трацiю, зняття з
реестрацii мiсця проживання/перебУвання фiзичноi;  особи оо' оL, ou,rr"Реестру; BEeceHHrI  змiн до персональних даних Реестру.

_ 2.7. Надае передбаченi законодавством вiдомостi до,щержавною рееструвиборцiв.

. 
2.8. Готуе, за дорrIеI rням ЕачшIьника вiддiлу, проекти розпоряджеЕь та

листiв, вiдповiдi ца запити, заяви, зверненнrI  громадян.
2.9. Виконуе роботУ з. укомплеКтування, зберiгання, облiку та

використаншI  apxiBH их документiв.
2.10. ,Щотримуеться вимог безпеки на робочому мiсцi.
2.11. Виконуе iншi доруrе* r*  ,rur* unrKa вiддiлу.

3,1. За дор} п{ енням 
"ur* urrr'n'u'J,lH,Ty представJUIе iнтереси вiддiлу в

органах виконавчоi влади та органах мiсцевого самоврядування, державних
пiдприемствах, устаЕовах та органiзацiях з питань, що нЕIлежать до компетенцiТ
адмiнiстрацii.

3.2. Гоryе проекти 
.залитiв для отриманIUI  у встановленому порядку

вiдповiдноi статистичноi iнформацii та iншlас даних вiд органiв виконавчоi
влади та органiв мiсцевого самоврядування, ix посадових осiб, полiтичних
партiй, громадських та .релiгiйних органiзацiй, пiдприем..u,­­­у"rч"оu,
органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень незалежно вiд форм власнЪстi, неЬбхiднi для
викоцанЕr{  завдаЕь, покJIадеI Iих на вiддiл,

3.З. Безпосередньо взаемодiе, за дор} пIеЕI5Iм ЕачЕulьt{ ика вiддirry, iз
заступниками голови адмiнiстрацii, керiвниками структурних пiдроздiлiв
аЛмiнiстрацii, територiальних пiдроздiлЬ MiHicT"p"ru,­ iЙих центраJIьних
органiв виконавчоi влади, комунаJIьних пiдприсмств району.

3.4. Отримуе, за дорrrенням нач€шьника вiддirry, необхiднi для роботи
документи та довiдки вiд структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, територiапьних
пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центрЕIльI lих органiв виконавчоi влади,
комуншIьних пiдприемств райоrrу.



3.5. Гоryе iнформацiйнi та довiдковi матерiали.
З.б. Корисryеться, в разi необхiдностi, засобами комп'ютеризацii, зв'язку,

оргтехнiки та транспорту адмiнiстрацii.
З.7. На ocHoBi розрОблених, вивчениХ та опрацьованих нових форм i

методiв роботи органiв державноi 
"ико"авчоi 

влади та мiсцевого
самоврядування вЕосить пропозицii щодо покращення роботи вiддiлу,
взаемодiе з районними територiа.пьними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших
центральЕих органiв виконавчоi влади в межах компетенцii вiддiлу.

4. Вiдповiдальнiсть
4.1. Головний спецiалiст вiлдiлу несе вiдповiдальнiсть:

­ за ценалежне або несвоечасне виконаЕI Iя посадових завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiсть, порушення норм етики поведiнки державного сrryжбовця та
обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та iT проходження;
­ за неЕалежне збереження apxiBy i несвоечасне формування справ з питань
реестрацii та знJIття з реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;
­ за порушення трудовоl

розпорядку;
дисциплiни, правил внутрiшнього трудового

­ за Еевиконанrrя законiв Украiни < Про державну службу> , < Про запобiгання
корупцiЬ> > , < < Про захист персонЕчIьних даних)), < Про iнформацiю> , < Про
своболу пересування та вiльний вибiр мiсця проживання в YKpaiHb> .

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою
5.1.Дя виконання своiх повнов,uкень головний спецiалiст вiддiлу

взасмодiе iз структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, пiдприемствами,
устаЕовами,органiзацiями не зaшежно вiд форми власностi.

Начапьник вiддi.ту з питань peccTpauii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб апара

З iнструкцiсю ознайомлена

< < / /  ,, /  20| 8

Людмила lllИРЯеВА

оленаМАЛЮТIНА
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Керiвник апарату

ницькоi районноi в MicTi

иевi державноi адr,tiнiстрацii
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Микола КАJIАI I IНИК
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Посадова iнструкцiя

головного спецiалiста вiддiлу з питань реестрацii мiсця
проживаннlI  / перебування фiзичних осiб апарату .щарницькоi районноi

в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1.1. Головний

l .загшrьна частина

спецiалiст вiддiлу з питаЕь реестрацll мlсця
проживання/перебування фiзичних осiб апараry (налапi ­ головний спецiшliст)
,,Щарницькоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii (надалi ­
райдержадмiнiстрацii) здiйснюе реестрацiю та зняття з реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб.

| .2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядковуеться
начальнику вiддiлу.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу признача€ться Еа посаду та звiльняеться
з посади керiвником апарату райдержадмiнiстрацii згiдно iз законодавством про
державну сrryжбу.

| .4, Головний спецiалiст повинен знати Констиryчiю Украiни;
законодавчi та нормативнi документи щодо державноi служби та дiяльностi
адмiнiстрацii, практику застосування законодавства з питань, що належать до
компетенцiТ вiллiлу, нормативнi акти; розпорядження, рiшення керiвництва
адмiнiстрацii, дiловодство, правила дiлового етикету, правила i норми охорони
працi та протипожежного захисту; ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiдне програмне забезпечення, державну мову на piBHi вiльного володiння.

1.5. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призI tачаеться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни кПро державI ry службу).

1.6. Головний спецiалiст мас штамп реестрацii мiсця проживання особи,
штамп ре€страцii мiсця перебування особи, штамп зняття з реестрацii мiсця
проживання особи.

1.7. На перiод тимчасовоi вiдсутностi обов'язки головного спецiапiста
виконуе iнший головний спецiалiст вiдлiлу.

2. Завдання та обов'язки
2.1. Здiйснюе реестрацiю та зняття з реестрацii мiсця

проживання/перебування фiзичних осiб та упорядкову€ отриману iнформачiю.
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2,2. Вuдае довiдки про реестрацiю/знятгя з реестрацii мiсця проживання
особи, надсилае повiдомленшI  про зняття з реестрацii мiсця проживання особи
до органу реестрацii iншоТ адмiнiстративно­територiапьноi одиницi.

2.З. Приймас в устаЕовленому Законом УкраiЪи порядку документи
необхiднi для реестрацii та зняття з ресстрацii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб та переда€ результати наданнJI  адмiнiстративних послуг.
2.4. Засобами вiдомчоi iнформацiйноi системи реесIру територiальноi

громади MicTa Киева (далi ­ BIC територiальноi громади) вносить iнформацiю
до единого державI tого демографiчного ре€стру (дапi ­ СДД) за погоджеI tlulм
начальника вiддiлу.

2,5. Забезпечу€ захист персонЕшьних даних.
2.6. Забезпечус веденнJI  Реестру територiальноi громади MicTa Киева, що

передбачае проведенЕя органiзацiйно­правовоi пiдготовки та виконанЕя в

режимi записуваннrI  таких дiй: внесення запису про ресстрацiю, зняття з

реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичноi особи до бази даних
Реестру; вЕесен} ш змiн до персональЕих даних Реестру.

2.7. Надае передбаченi законодавством вiдомостi до .щержавного ре€стру
виборцiв.

2.8. Гоryе, за дорученнrIм начаJIьника вiддiлу, проекти розпорядх(ень та
листiв, вiдповiдi на запити, з€лrIви, зверненнJI  громадян.

2.9. Виконуе робоry з укомплектування, зберiгання, облiку та
використання архiвних документiв.

2.10. ,,Щотримуеться вимог безпеки на робочому мiсцi.
2.1 l. Виконуе iншi доруlення начмьника вiдцiлу.

3. Права
3.1. За дорrIенням начальника вiддiлу представJurе iнтереси вiддi.тry в

оргаЕах виконавчоi влади та органalх мiсцевого самоврядуваннrI , державних
пiдприемствах, установах та органiзацiях з пит!lнь, що нzrлежать до компетенцii
адмiнiстрацii.

З.2. Гоryе проекти запитiв дJuI  отриманнJI  у встановленому порядку
вiдповiдноi статистичноi iнформацii та iнших даних вiд органiв виконавчоi
влади та органiв мiсцевого самоврядування, iх посадових осiб, полiтичних
партiй, громадських та релiгiйних органiзацiй, пiдприемств, установ,
органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень незаJIежно вiд форм власностi, необхiднi для
виконання завдань, покJIадених tta вlддlл.

3.З. Безпосередньо взаемодiс, за дорученшIм ЕачаJIьника вiддiлу, iз
заступниками голови адмiнiстрацii, керiвниками стуктурЕих пiдроздiлiв
адмiнiстрацii, територiальних пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центрЕuIьних
органiв виконавчоi влади, комунtшьн их п iдприемств району.

3.4. Отримуе, за дорr{ енням начальника вiддiлу, необхiдпi лля роботи
документи та довiдки вiд струкryрних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, територiапьних
пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центр€rльних органiв виконавчоi влади,

комунальЕих пiдприемств району.
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3.5. Гоryс iнформацiйнi та довiдковi матерiали.
З.б. Корисryеться, в разi необхiдностi, засобами комп'ютеризацii, зв'язку,

оргтехнiки та трапспорту адмiнiстрацii.

!.7. На ocHoBi розрОблепlа< , вивчениХ та опрацьовЕtних нових форм i
методiв роботи органiв державноi виконавчоi влади та мiсцевого
самоврядуваншI  вносить пропозицii щодо покращення роботи вiддiлу,
взаемодiе з районними територiальними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших
ЦеНТРЕUIЬНI ]D( органiв виконавчоi влади в межах компетенцii вiддiлу,

4. Вiдповiдальнiсть
4.1. Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть:

­ за неЕаJIежне або несвоечасне виконаннrI  посадових завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiсть, поруценнJl норм етики поведiнки державного с.rryжбовця та
обмежень, пов'язаних з прийнятгям на державну службу та ii проходження;
­ за неЕ.UIежне збереження apxiBy i несво€часне формування справ з питаЕь
реестрацii та зняття з реестрацii мiсця проживання/пЪребування фiЙних осiб;­ за порушеЕпrI  трудовоТ дисциплiни, правил внутрiшнього 1рудового
розпорядку;
­ за невиконання законiв УкраiЪи < Про державну службу> , < Про запобiгання
корупцii> > , < Про захист персональних дап"хri, < Про 

­ 
iнформацiю> , < Про

свободу пересуваншI  та вiльний вибiр мiсчя проживаннrI  в VкрЙil> .

5. Взаемовiдносини (зв'язки) за посадою
5.1.Для виконання cBoix повноважень головний спецiапiст вiддiлу

взаемодiе iз структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрачii, пiдприсмствами,
устаrrовами,органiзацiями не зЕUIежно вiд форми 

"ла"носri.

начапьник вiддilry з питань реестрацii мiсця л/
проживання/перебування фiзичних осiб апачачQl2", Людмила iI IИРЯеВА
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головного спецiалiста вiддiлу з питаЕь реестрачii мiсчя

прохйвання / перебування фiзичних осiб апараry ,Щарницькоi районноi
в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1 .Загшtьна частина

l. Головний спецiалiст вiддiлу з питань реестрацii мiсця

проживання/перебування фiзичних осiб апарату ,Щарниuькоi районноi в MicTi

Киевi державноТ адмiнiстацii (надалi ­ головний спецiалiст) злiйснюе

ре€страцiю та зняття з ресстрачii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб.

2. Головний спецiалiст вiллiлу безпосередньо пiлпорялковуеться

наччrльнику вiддiлу.

3. Головний спецiалiст признача€ться Еа посаду та звiльняgгься з посади

керiвником апарату адмiнiстрацii згiдно iз законодавством про державну
службу.

4. Головний спецiалiст повинен знати Констиryчiю Украihи; законодавчi

та нормативнi документи щодо державноi служби та дiяльЕостi адмiнiстрацii,

практику застосування законодавства з питань, що нЕцежать до компетенцii

вiддiлу, нормативнi акти; розпорядження, рiшення керiвництва адмiнiстрацii,

дiловодство, правила дiлового етикеlry, правила i норми охорони працi та

протипожежного захцсту; ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та

вiдповiдне програмне забезпечення, державну мову на piBHi вiльного володiння.

5. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа, яка

вiдповiдае вимогам, встановленим Законом УкраiЪи (Про державну службу> .

б. Головний спецiалiст мае штамп реестрачii мiсця проживання особи,

штамп peecTpaI rii мiсlи перебування особи, штамп зняття з реестрацii мiсця
проживання особи.

I I . Завдання та обов'язки

l. Здiйснюс реестрацiю та зшIття з реестацii мiсця
проживання/перебуванrrя фiзичних осiб та упорядкову€ отриману iнформачiю.
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2. Видае довiдки про ре€страцiю/знятгя з реестрацii мiсця проживання

особи, надсилае повiдомлення про знJIття з реестрачiТ мiсця проживання особи

до органу реестрацii iншоi адмiнiстративно­територiальноi одиницi.

З. Приймае в установленому Законом УкраiЪи порядку документи

необхiднi дJuI  реестрацii та знятгя з реестрацii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб та переда€ результати надання адмiнiстративних посJryг.

4. Засобами вiдомчоi iнформацiйноi системи реестру територiшtьноi

громади MicTa Киева (далi ­ BIC територiапьноi громади) вносить iнформачiю

до €диного державного демографiчного ре€стру (да.пi ­ СД.Щ) за погоджеЕшIм

начальника вiддilry.

5. Забезпечуе захист персон.rльЕих даЕих.

6. Забезпечуе ведення Реестру територiа: lьноi громади MicTa Киева, що

передбачас проведення органiзацiйно­правовоi пiдготовки та виконання в

режимi записуваннJI  таких дiй: внесення запису про ре€страцiю, знятгя з

peccTpauii мiсчя проживання/перебрання фiзичноi особи до бази данrх
Реестру; внесеншI  змiн до персондIьних даних Реестру.

7. Надае передбаченi законодавством вiдомостi до ,Щержавного реестру
виборчiв.

8. Готус, за дорученням нач€шьника вiдлiлу, проекти розпоряджень та

листiв, вiдповiдi на запи"lи, заяви, звернення громадян.

9. Виконуе робоry з укомплектування, зберiганrrя, облiку та
використаннJl архiвних документiв.

l0, .Щотримусться вимог безпеки на робочому мiсцi.

1 l. Виконус iншi доруrеннJI  I IачаJIьника вiддirry.

I I I . Права

1. За дорученням начшIьника вiддiлу представJuIс iнтереси вiддi.тry в

органах виконавчоi влади та органах мiсцевого самоврядування, державних

пiдприемствах, установzlх та органiзацiях з питаЕь, що належать до компетенцii

алмiнiстрачii.

2. Готуе проекти запитiв для отримання у встановленому порядку

вiдповiдноi статистичноi iнформацii та iншю<  даних вiд органiв виконавчоi

влади та органiв мiсцевого саNrоврядувЕшня, ix посадових осiб, полiтичЕих

партiй, громадських та релiгiйних органiзачiй, пiдприемств, установ,
органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень незаJIежЕо вiд форм власностi, необхiднi для
виконанЕя завдань, покJIадених на вiддiл.

3. Безпосередньо вза€модiе, за дор)п{ енням начtulьЕика вiддiлу, iз

заступниками голови алмiнiстраuii, керiвниками структурних пiдроздiлiв
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адмiнiстрацii, територiальних пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших цеЕтрЕrльних
органiВ виконавчоi влади, комуЕшIьниХ пiдприемств району.

4. Отримус, за дор)ленН­!Iм начаI IьнИка вiддilry, необхiднi для роботи
документи та довiдки вiд структурних пiдроздiлiв адмiнiстрачii, територiальних
пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центрЕrльних органiв виконавчоi влади,
комунальних пiдприемств району.

5. Готуе iнформацiйнi та довiдковi матерiали.
6. Користуеться, в разi необхiдностi, засобами комп'ютеризацii, зв'язку,

оргrехнiки та транспорту адмiнiстраuii.

7. На ocHoBi розробленИх, вивчениХ та опрацьованих Еових форм i
методiв роботи органiв державноi виконавчоi влади та мiсцевого
самоврядуванюI  вЕосить пропозицii щодо покращеЕIrя роботи вiддiлу,
взаемодiе з районними територiальними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших
центраJIьниХ органiВ виконавчоi влади В межах компетенцii вiддiлу.

IV. Вiдповiдальнiсть
1. Головний спецiалiст вiддfury несе вiдповiдапьнiсть:

­ за ненапежне або несво€часне виконаннJI  посадових завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiсть, порушеншI  норм етики поведiнки державного службовrц та
обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та ii проходження;
­ за ненЕuIежне збереженrrя apxiBy i несвоечасЕе формування справ з питань

реестрацii та знят,гя з реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;
­ за порушення трудовоi

розпорядку;
­ за невикоНання законiв УкраiЪи оПро дер* ч"ну слryжбу> , < Про запобiганrrя
корупцii> > , < < Про захист персональних данию), < Про iнформацiю> , < Про
своболу пересуванIш та вiльний вибiр мiсця проживання в УкраiЪi> .

Начальник вiддiлу з питань реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичнlтх осiб апараry Л.Ширясва

З iнструкцiсю ознайомлена

дисциплlни, правил внутрiшнього 1рудового

< < с./  > > U I
(

z,z"l_­ 201,8 С.Чорпiта
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1 .Загальна частина

спецiшtiст вiддiлу з питань реестрацl1 мlсця
проживання/перебуванrrя фiзичних осiб апараry .Щарницькоi районноi в MicTi

Киевi державно1 адмiнiстрацii (надалi ­ головний спецiалiст) здiйснюе

реестрацiю та зЕяття з реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб.

2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядковуеться

начальнику вiддilry.

3. Головний спецiмiст призначасться Еа посаду та звiльнясться з посади

керiвником апарату адмiнiстрацii згiдно iз законодавством про державЕу
службу.

4. Головний спецiалiст повинен знати Конституlдiю Украihи; законодавчi

та нормативнi докlменти щодо державноi сrryжби та дiяльностi адмiнiстрацii,
практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенцii
вiддiлу, нормативнi акти; розпорядженнrI , рiшення керiвництва адмiнiстрацii,

дiловодство, правила дiлового етикету, правила i норми охорони працi та

протипожежного захисту; ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та

вiдповiдне програмне забезпечення, державну мову на piBHi вiльного володiння.

5, На посаду головного спецiапiста вiддiлу признача€ться особа, яка

вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiъи < про державну службу> .

6, Головний спецiалiст мае штамп реестрацii мiсця проживання особи,

штамп реестрацii мiсця перебування особи, штамп зняття з ресстрацii мiсця
проживання особи.

I I . Завдання та обов'язки

l. Здiйснюе реестрацiю та зняття з ресстрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб та упорядковуе отримilту iнформацiю.

l Головний

о

J
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2. Видас довiдqц про ресстрацiю/знятгя з реестрацii мiсця проживання
особи, надсилае повiдомлеI rнrl про зЕяття з реестрачii мiсця проживання особи
до органУ реестрацii iншоi адмiнiСтративно­територiалrьноi одиницi.

3. Приймас в установленому Законом Украiъи порядку дочrменти
необхiднi для реестрацii та зняття з реестрачii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб та переда€ результати наданшI  адмiнiстративних посJryг.
4. Засобами вiдомчоi iнформачiйноi системи реестру територiа.гrьноi

громади MicTa Киева (далi ­ BIC територiапьноi громади) вносить iнформацiю
до Сдиного державного демографiчного ресстру (далi ­ едд) за погоджеЕнrIм
начшIьника вiддiлу.

5. Забезпечу€ захист персонtшьних даних.
б. Забезпечуе ведення Реестру територiальноi громади MicTa Киева, що

передбачае проведеншI  органiзацiйно­правовоI  пiдготовки та викоЕанЕя в

режимi записуваннЯ такrаr дiй: внесеннJI  запису про реестрацiю, знятгя з
peecTpauii мiсця проживання/перебування фiзичноi особи до бази даних
Реестру; внесеннJI  змiн до персонЕlльних даних Реестру.

7. Надае передбаченi закоЕодавством вiдомостi до .щержавного реес'ру
виборчiв.

8. Гоryе, за дорученням начаJIьника вiддiлУ, проекти розпоряджень та
листiв, вiдповiдi на запити, зaUIви, звернеЕнrI  громадян.

9. Виконуе робоry з укомплеКтуванI rя, зберiгання, облiку та
використанЕrI  архiвних документiв.

l0. ,,Щотримуеться вимог безпеки на робочому мiсцi.
1 1. Виконус iншi дорrrення начаJIьника вiддirry.

I I I . Права
l. За дорученням Еачальника вiддi.тry представjUIе iнтереси вiддirry в

органах виконавчоi влади та оргаЕarх мiсцевого са1\4оврядуваннJI , державнIФ(
пiдприемствах, установаХ та органiзацiях з питань, що наJIежать до компетенцii
адмiнiстрацii.

2. Гоryе проекти запитiв для оlримаrrня у встановленому порядку
вiдповiдноi статистичноi iнформацii та iнших даних вiд органiв виконавчоi
влади та органiВ мiсцевого самоврядуваI rня, ii посадових осiб, полiтичних
партiй, громадських та релiгiйних органiзачiй, пiдприемств, установ,
органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень незалежно вiд форм власностi, необхiднi для
виконаннlI  завдань, покJIадених на вiддiл.

3. Безпосередньо взаемодiе, за дорl^ rенням
заступниками голови адмiнiстрацii, керiвниками

начапьЕика

структурних

вlддlлу, lз
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адмiнiстрацii, територiальних пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центальних
органiв виконавчоi влади, коIчtуI lальЕих пiдприемств району.

4. отримуе, за дор)лrенЕrlм начаJIьника вiддiтry, необхiднi для роботи

докуN{ енти та довiдки вiд структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, територiальних

пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центрЕrльних органiв виконавчоi влади,

комунarльних пiдприемств району.
5. Готус iнформацiйнi та довiдковi матерiали.

б. Корисryеться, в разi необхiдностi, засобами комп'ютеризацii, зв'язку,

оргтехнiки та транспорту адмiпiстрацii.

7. На ocHoBi розроблених, вивчених та опрацьованих нових форм i

методiв роботи органiв державноi виконавчоi влади та мiсцевого

самоврядуваннJI  вносить пропозицii щодо поцращення роботи вiддiлу,

взасмодiе з районними територiальними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших

центральних органiв виконавчоi влади в межах компетенцii вiддilry.

IV. Вiдповiда.пьнiсть

l. Головний спецiалiст вiддilry несе вiдповiдальнiсть:

­ за неналежне або несвоечасне виконанI IJI  посадових завдаЕь та обов'язкiв,

бездiяльнiсть, порушеннJI  норм етики поведiнки державного службовця та

обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та i'i' проходження;

­ за HeI taJIeжHe збереження apxiBy i несвоечасне формування справ з питань

реестрацii та зняття з peecTpauiТ мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;

­ за порушеннJI  трудовоi дисциплiни, правил внутрiшнього 1рудового

розпорядку;
­ за невиконання законiв УкраiЪи (Про державну сlryжбу> , < Про запобiгання

корупчii> > , < Про захист персональних даних> , < Про iнформацiю> , < Про

свободу перес} ъання та вiльний вибiр мiсця проживаI  и в YKpaiHi> > .

Нача.lIьник вiддiлу з питань ресстрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб апарату Л.Ширяева

З iнструкчiею ознайомлена

> оз< < .)_l 201 8 Н.Шиндилюк
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головного спецlalJllста вlдцlлу з питань реестрац ll мlсця
проживанЕя /перебування фiзичних осiб апараry .щарницькоi районноi

в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

l .загапьна частина
1. Головний спецiалiст вiддilry з питань реестрацii мiсця

проживання/перебування фiзичнюl осiб апараry Щарницькоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii (надалi ­ головний спецiалiст) здiйснюе

реестрацiю та знlI ття з реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб.
2. Головний спецiалiст вiддiry безпосередньо пiдпорядковуеться

начаJIьнику вiддiлу.

3. Головний спецiапiст призначаеться на посаду та звiльняеться з посади
керiвником апарату адмiнiстрацii згiдно iз законодавством про державну
службу.

4. Головний спецiалiст повинен знати Конститучiю Украiни; законодавчi
та нормативнi документи щодо державноi сrryжби та дiяльностi адмiнiстрацiТ,
практику застосуваншI  закоЕодавства з питань, що напежать до компетенцii
вiддiлу, нормативнi акти; розпорядженнrI , рiшенrrя керiвництва адr.riнiстрацii,
дiловодство, правила дiлового етикеlry, правиJIа i норми охорони працi та
протипожежЕого зi} хисту; ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiдне програмне забезпеченнЯ, державнУ мову на piBHi вiльного володiння.

5. На посаду головного спецiалiста вiддiлу призначаеться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановлеI lим Законом УкраiЪи пПро дерп,чurry службу> .

б. Головний спецiапiст мае штамп реестрацii мiсця проживанrrя особи,
штамп peecTpauii мiсця перебування особи, штамп зIUIття з реестрацii мiсця
проживання особи.

I I . Завдання та обов'язки
1. Здiйснюе реестрацiю та зняття з реестрацii мiсця

проживання/перебувапня фiзичних осiб та упорядковуе отримаI rу iнформацiю.

9
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2. Видае довiдки про реестрацiю/зняття з реестрацii мiсця проживання
особи, надсилае повiдомленшI  про знrIтгя з реестрачii мiсця проживання особи
до оргаI rУ реестрацii iншоi адмiнiСтративI rо­територiальноi одиницi.

з. Приймае в установленому Законом Украiъи порядку документи
необхiднi для реестрацiI  та зняття з реестрацii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб та переда€ результати Еадан} uI  адмiнiстративних посJryг.
4. Засобами вiдомчоi iнформацiйноi системи реестру територiапrьноi

громадИ MicTa Киева (далi ­ BIC територiальноi громади) вносить iнформацiю
до СдиногО державного демографiчного реестру (да.пi ­ €дд) за погодженнrIм
начальника вiддirry.

5. Забезпечуе захист персоЕiulьних дчлних.

б. Забезпечуе ведення Реестру територiапьноi громади MicTa Киева, що
передбачае проведення органiзацiйно­правовоi пiдготовки та виконання в

режимi записуваннrI  таких дiй: BHeceHHjI  запису про реестрацiю, знятгя з

реестрацii мiсця проживання/перебуванrrя фiзичноi особи до бази даних
Реестру; BHeceHHrI  змiн до персональI lих даних Реестру.

7. Надае передбаченi законодавством вiдомостi до .щержавного реестру
виборчiв.

8. Готуе, За дор)пrеЕЕям начЕrльника вiддirry, проекти розпоряджень та
листiв, вiдповiдi на запити, зЕшви, зверненшI  громадлI .

9. Виконус робоry з укомшIектуванЕя, зберiгапня, облiку та
використаншI  архiвних документiв.

l0. ,Щотримуеться вимог безпеки на робочому мiсцi.
1 1. Виконуе iншi дорrrенЕrl начальЕика вiддirrу.

I I I . Права
1. За доручеЕням начаJIьника вiддilry представJUIс iнтереси вiддirry в

органах виконавчоi влади та органах мiсцевого самоврядування, державних
пiдприемствах, устаЕовах та органiзацiях з питань, що нirлежать до компетенцii
адмiнiстрацii.

2. Гоryе проекти запитtВ для оlриманюI  у встановленому порядку
вiдповiдноi статистичноi iнформацii та iнших даних вiд органiв виконавчоi
влади та органiВ мiсцевого са} ,rоврядуваI rня, ix посадових осiб, полiтичних
партiй, громадських та релiгiйних органiзацiй, пiдприсмств, установ,
органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень незалежно вiд форм власностi, необхiднi для
виконаЕIuI  завдань, покJIадених на вiддiл.

3. Безпосередньо взаемодiе, за дор)ленням
заступниками голови адмiнiстрацii, керiвниками

начаJIьI lика
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адмiнiстрацii, територiапьних пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центр€rльних
органiв виконавчоi влади, комун€tльних пiдприемств району.

4. Отримус, за дорученням начЕuIьника вiддiлу, необхiднi для роботи
документи та довiдки вiд структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, територiальних
пiдроздiлiВ MiHicTepcTB, iншrлС цеЕтрЕlJIьниХ органiВ виконавчоi влади,
KoMyHaJIbI lиx пiдприемств району.

5. Гоryе iнформацiйнi та довiдковi матерiали.
6. Корисryеться, в разi необхiдностi, засобами комп'ютеризацii, зв'язку,

оргтехнiки та транспорту адмiнiстрацii.

7. На ocHoBi розробленИх, вивчениХ та опрацьоВаЕI r( I lових форм i
методiв роботи органiв державноi виконавчоi влади та мiсцевого
самоврядуваннrI  вносить пропозицii щодо покращеЕня роботи вiддiлу,
взаемодiе з районними територiальними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших
центральних органiв виконавчоi влади в межах компетенцii вiддirry.

IV. Вiдповiдальнiсть
1. Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть:

­ за ненЕUIеЖне абО Еесвоечасне виконанюI  посадових завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiстЬ, порушеннrI  норм етики поведiнки державного службовшя та
обмежень, пов'язаЕих з прийнятгям на державну службу та iI  проходження;
­ за ненiulежне збережентrя apxiBy i несвоечасне формування справ з питань
peecTpauii та зняття з реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;
­ за порушеннrI  трудовоi

розпорядку;
­ за невикоНання законiВ УкраiЪи < Про державну службу> , < Про запобiгання
корупчii> > , < Про захист персон€rльних даних> , < Про iнформацiю> , < Про
своболу пересува} rнJI  та вiльний вибiр мiсця проживання в YKpaiHi> .

дисциплiни, правил внутрiшнього 1рудового

Начальник вiддiлу з питань реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб апараry

7

Л.Ширяева

З iнструкчiею ознайомлена

< < 0/  > >  аJ 2018 Т.Страх



ЗАТВЕРДЩУЮ
вник апарату

9 районноi в Micтi

ol адмlнlстрацll

М.Калашник

2018

головного спец1 реестрацll мlсця
проживЕшня / перебування фiзичних осiб апараry .Щарницькоi районноi

в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1 .Загальна частина

1 . Головний спецiалiст вiддilry з питань реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичнlаl осiб апараry Щарницькоi районноi в MicTi
киевi державноi адмiнiстрацii (надалi ­ головний спецiалiст) здiйснюе

ре€страцiю та знrIття з реестрачii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб.
2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядкову€ться

начапьнику вiддilry.

3. Головний спецiалiст признача€ться на посаду та звiльняеться з посади
керlвником апарату

службу.

адмlнlстрацll згlдно lз законодавством про державну

4. Головний спецiалiст повинеЕ знати Констиryчiю УкраiЪи; законодавчi
та нормативнi докрленти щодо державноi сrryжби та дiяльностi адмiнiстрацii,
практику застосуваI IЕя законодавства з питань, що н€шежать до компетенцii
вiддiлу, нормативнi акти; розпорядженшI , рiшення керiвництва адмiнiстрацii,
дiловодство, правила дiлового етикету, правила i норми охорони працi та
протипожежного захисry;  ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiдне програмне забезпечення, державну мову на piBHi вiльного володiння.

5. На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться особа, яка
вiдповiдас вимогам, встановленим Законом Украiни < Про державну службу> .

6. Головний спецiалiст мае штамп реестрацii мiсця проживання особи,
штамп реестрацii мiсця перебування особи, штамп зняття з реестрацii мiсця
проживання особи.

1. Здiйснюе

IL Завдання та обов'язки

реестрацiю та знJIття з реестрацl1 мlсця
проживання/перебування фiзичних осiб та упорядковуе отримаI rу iнформацiю.

ý
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2. Видае довiдки про ре€страцiю/зняття з ресстрацii мiсця проживання

особи, надсилае повiдомлеЕюI  про зняття з peecTpauii мiсця проживання особи

до органу реестрацii iншоi адмiнiстративно­територiальноi одиницi.

3. Приймае в установленому Законом Украiни порядку документи

необхiднi дJuI  реестрацii та зняття з реестрацii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб та передае результати ЕаданЕя адмiнiстративних посJryг.

4. Засобад,rи вiдомчоi iнформачiйноi системи реесту територiальноi

громади MicTa Киева (далi ­ BIC територiаrrьноi громади) вносить iнформацiю

до €диного державного демографiчного реестру (далi ­ еДД) за погодженням

начаJIьника вiддiлу.

5. Забезпечуе захист персональних даних.

6. Забезпечуе ведення Ресстру територiальноi громади MicTa Киева, що

передбачас проведеЕшI  органiзацiйно­правовоТ пiдготовки та виконання в

режимi записуваI lIuI  таких дiй: внесеI tня запису про ре€страцiю, знятгя з

peccTpauii мiсця проживання/перебування фiзичноi особи до бази даних

Реестру; внесення змiн до персонаJIьних даних Реестру.

7. Надае передбаченi законодавством вiдомостi до .Щержавного реестру
виборцiв.

8. Гоryе, за дору{ енням начЕuIьника вiддi.тry, проекти розпоряджень та

листiв, вiдповiдi на запити, заrIви, зверненюI  громадяЕ.

9. Виконуе робоry з укомплектуваI tнrI , зберiганrrя, облiку та

використаннJI  архiвних документiв.
10. ,Щотримуеться вимог безпеки на робочому мiсцi.

l 1. Виконуе iншi доруlення начаJIьника вiддiлу.

I I I . Права

1. За лорученням начапьника вiлдiлу представJuI€ iнтереси вiддiлry в

органах виконавчоi влади та органrж мiсцевого самоврядування, державних

пiдприемствах, установах та органiзачiях з питань, що належать до компетенцii

адмiнiстрацii.

2. Гоryе проекти запитiв дJlя oTpиMaEI lJI  у встановленому порядку

вiдповiдноi статистичноi iнформацii та iнших даних вiд органiв виконавчоi

влади та органiв мiсцевого с€lмоврядування, ix посадових осiб, полiтичних

партiй, громадських та релiгiйних органiзацiй, пiдприемств, установ,
органiзацiй, ix фiлiй та вiддiлень нез€lлежно вiд форм власностi, необхiднi для

виконаннrl завдань, покJIадених на вiддiл.

З. Безпосередньо вза€модiс, за дорrIеЕIuIм начiulьЕика вiддiлу, iз

заступниками голови адмiнiстрацiТ, керiвниками структурних пiдроздiлiв



адмlнlстрацl1, територlaL­Iьних пlдроздlлlв MlHlcтepcTB, 1Еших центральних
оргаI I lв виконавчоi влади, KoMyHaJIbHI /D( пiдприемств райоtry.

4. Отримуе, за дорrIеннrIм начальника вiддiлу, необхiднi для роботи
доку { енти та довiдки вiд струкryрних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, територiа.пьних

пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнппос центрrrльних органiв виконавчоi влади,

комун€rльних пiдприсмств району.
5. Готус iнформацiйнi та довiдковi матерiали.

6. Користуеться, в разi необхiдностi, засобами комп'ютеризацii, зв'язку,
оргтехнlки та транспорту адмlнlстрацlr.

7. На ocHoBi розроблених, вивчених та опрацьованих нових форм
методiв роботи органiв державноi виконавчоТ влади та мiсцевого
самоврядування вносить пропозицii щодо покращенЕя роботи вiддiлу,
взаемодiе з районними територiа.пьними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших
цеЕтральних органiв виконавчоi влади в межах компетенцii вiддiлу.

IV. Вiдповiдальнiсть

1. Головний спецiалiст вiддilry несе вiдповiдальнiсть:
­ за ненаJIежне або несвоечасне виконанIUI  посадовlD( завдань та обов'язкiв,
бездiяльнiсть, порушеншI  норм етики поведiнки державного сrryжбовця та
обмежень, пов'язаних з прийнятгям на державну службу та i'i проходження;
­ за ненЕuIежне збереження apxiBy i несвоечасне формування справ з питань

реестрацii та зняття з реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;
­ за порушення труловоi

розпорядку;

дисциплlни, правил внутрlшнього 1рудового

­ за невикоНання законiв УкраiЪи < Про державну службу> , < Про запобiгання
корупцiii> > , < Про захист персонаJIьних данlD(> , < Про iнформацiю> , < Про
свободу пересуваЕня та вiльний вибiр мiсця проживаннJI  в Украiъь> .

Начальник вiддiлу з питань реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб апарату ,­­ Л.Ширяева

З iнструкцiею ознайомлена

"0/ " йp(zr­a 2018
/ 7 Л.Федорусова
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Посадова iнструкцiя
головного спецiалiста вiддiлу з питань реестрацii мiсця

проживанЕя / перебуванrrя фiзичних осiб апарату,,щарницькоi районноi
в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

1. Головний

l.зАгАльнА чАстинА
спецiа.пiст вiддiлу з питань ре€страцll мlсця

проживання/перебування фiзичних осiб апарату [ арницькоi районноi в MicTi
кисвi державноi адмiнiстрацiт (надалi ­ головний спецiа.lI iст) здiйснюе
реестрачiю та зняття з ресстрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб.

2. Головний спецiалiст вiддiлу безпосередньо пiдпорядковуеться
начальнику вiддiлу.

3. Головний спеrliшtiст призначасться на посаду та звiльнясться з посади
керiвником апарату адмiнiстрацii згiдно iз законодавством про державну
службу.

4. Головний спецiалiст повинен знати Конституuiю Украiъи; законодавчi
та нормативнi документи Щодо державноТ служби та дiяльностi адмiнiстрацiТ,
практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенцii
вiдцiлу, нормативнi акти; розпорядження, рiшення керiвництва адмiнiстрацii,
дiловодство, правила дiловогО етикету, правила i норми охорони працi та
протипожежного захисту; ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi та
вiдповiдне програмне забезпечення, Державну мову на piBHi вiльного володiння.

5, На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться особа, яка
вiдповiдае вимогам, встановленим Законом Украiни (Про державну службу> .

6. Головний спецiалiст мас штамп ресстрацii мiсшя проживання особи,
штамп реестрацiТ мiсця перебування особи, штамп зняття з ресстрацii мiсця
проживання особи.

1. Здiйснюс

I l. зАвдАння тА оБов,язки
ресстрацiю та зня,гтя з реестрацiТ мiсця

проживання/ перебування фiзичних осiб та упорядковус отриману iнформацiю.

< < z­ s



2. Видас довiдки про реестрацiю/знятгя з peecTpauiТ мiсця проживання
особи, надсилае повiдомлення про зняття з ресстрацii мiсця проживання особи

до органу peccTpauiT i н шоi адмi нiстративно­територiальноi одиницi.
3. Приймас в установленому Законом Украiни порядку документи

необхiднi для реестрацiТ та зняття з реестрачii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб та переда€ результати надання алмiн iстрати вних послуг.
4. Засобами вiдомчоi iнформачiйноi системи ре€стру територiальноТ

громади MicTa Киева (далi ­ BIC територiальноi громади) вносить iнформацiю

до Сдиного державного лемографiчного ре€стру (далi ­ СДДР) за погодженням
начальника вiддiлу.

5. Забезпечуе захист персональних даних.
6. Забезпечуе ведення Ресстру територiа.пьноi громади MicTa Кисва, що

передбачас проведення органiзацiйно­правовоi пiдготовки та виконання в

режимi записування таких дiй: внесення запису про ре€страцiю, зняття з

ресстрацii мiсця проживання/перебування фiзичноi особи до бази даних
Реестру; внесення змiн до персональних даних Ресстру.

7. Надае передбаченi законодавством вiдомостi ло [ержавного ресстру
виборuiв.

8. Готус, за дорученням начальника вiллiлу, проекти розпоряджень та
листiв, вiдповiдi на запити, заяви, звернення громадян.

9. Виконуе роботу з укомплектування, зберiгання, облiку та
використання архiвних документiв.

l0. ,,Щотримуеться вимог безпеки на робочому Micui.

l l. Виконус iншi доручення начЕlJIьника вiддi.гry.

I I I .I IPABA
l. За дорученням наччцьника вiддiлу представля€ iнтереси вiдлiлу в

органах виконавчот влади та органах мiсцевого самоврядування, державних
пiдприсмствах, установаХ та органiзачiЯх з питань, що належать до компетенцiТ
алмiнiстрачii.

2. Готуе проекти запитiв для отримання у встановленому порядку
вiдповiдноi статистичноi iнформацii та iнших даних вiд органiв виконавчоТ
влади та органiв мiсцевого самоврядування, iх посадових осiб, полiтичних
партiй, громадських та релiгiйних органiзацiй, пiдприемств, установ,
органiзацiй, ik фiлiй та вiддiлень незчlлежно вiд форм власностi, необхiднi для
виконання завдань, покпадених на вiддiл.

З. Безпосередньо взаемодiе, за дорученням начЕUIьника вiддiлу, iз
заступниками голови адмiнiстрацiт, керiвниками структурних пiдроздiлiв
адмiнiстрачiТ, територiальних пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центраJIьних
органiв виконавчоi влади, комуныIьних пiдприемств району.
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4. отримуе, за дорученням начальника вiддiлу, необхiднi для роботи
докУменти та довiдки вiд структурних пiдроздiлiв алмiнiстрачii, територiальних

пiдроздiлiв MiHicTepcTB, iнших центральних органiв виконавчоТ влади,

комунzlльних пiдприемств району.
5. Готус iнформачiйнi та довiдковi матерiали.

6. Користуеться, в разi необхiдностi, засобами комп'ютеризацii, зв'язку,

оргтехнlки.

7. На ocHoBi розроблених, вивчених та опрацьованих нових форм i

методiв роботи органiв .чержавноi виконавчоТ влади та мiсцевого

самоврядування вносить пропозицiТ щодо покращення роботи вiдлiлу,

взасмодiс з районними територiальними пiдроздiлами MiHicTepcTB, iнших

центальних органiв виконавчоi влади в межах компетенцiТ вiддiлу.

IV. ВIДПОВIДАJЬНIСТЬ
l. Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть:

­ за неЕalJIежне або несвоечасне виконання посадових завдань та обов'язкiв,

бездiяльнiсть, порушення норм етики поведiнки державного службовця та

обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та t i проходження;

­ за неналежне збереження apxiBy i несвосчасне формування справ з литань

ресстрацiТ та зняття з ресстрачii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб;

­ за порушення труловоI  дисциплiни, правил внутрiшнього трудового

розпорядку;
­ за невиконання законiв Украiни < Про державну службу> , < Про запобiгання

корупчiЬ> , < Про захист персональних даних)), < Про iнформацiю), (Про свободу

пересування та вiльний вибiр мiсця проживання в YKpaTHi> .

ч.взА€мовIдносини (зв,язки) зА посАдою
5.1. Взасмодiе зi структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii,

пiдпорядкованим и органiзацiями, державними органами та органами мiсцевого
самоврядування з питань, що BHeceHi до компетенцii вiддiлу.

начальник
вiддiлу з питань реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб апарату Л. Ширяева

З iнструкцiсю ознайомлена

,dJ ,, о5 2019 ач2 Т. Барвiшька
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ПОСАДОВА IHC
головного спецiалiста вiддiлу з п ит р ацl1 мlсця

проживання /перебування фiзичних осiб апарату [ арницькоi раЙонноТ
в MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii

1 . l . Головний спецiалiст вiллiлу з питань ре€страцii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб апарату .Щ,арницькоi районноi в

MicTi Киевi державноi алмiнiстрацiт (далi ­ головний спецiалiст вiддiлу) с

державним службовцем категорii < В>  посад державноi служби.
1.2. Головний спецiалiст вiлдiлу безпосередньо пiдпорядкований

начальнику вiллiлу з питань ресстрачii мiсця проживання/перебування

фiзичних осiб апарату [ арницькоi районноi в MicTi Кисвi державноТ
адмiнiстрацiТ, а з питань органiзацii роботи апарату та проходження
державноI  служби ­ керiвнику апарату райлержадмiнiстрачii.

1.3. Головний спецiалiст вiддiлу призначасться на посаду та
звiльняеться з посади керiвником апарату райдержадмiнiстраuii вiдповiдно
до законодавства про державну службу.

На посаду головного спецiалiста вiддiлу признача€ться повнолiтнiй
громадянин Украiни, який вiльно володiе державною мовою та здобув
ступiнь вищоi освiти не нижче молодшого бакалавра або бакалавра.

1.4. У своiй дiяльностi головний спецiалiст вiдлiлу керусться
Конституцiею та законами УкраТни, актами Президента Украiни,,
постановами Верховноi Ради Украiни, прийнятими вiдповiдно до
Конститучii та законiв Украiни, актами Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та

центральних органiв виконавчоТ влади, рiшеннями Киiвськоi мiськоi рали,
розпорядженнями Киiвського мiського голови та виконавчого органу
Киiвськоi MicbKoT рали (КиiвськоТ MicbKoT державноi алмiнiстрачii),

розпорядженнями та наказами апарату райдержадмiнiстраuiТ, iншими
нормати вно­правови м и актами, а також цiсю посадовою iнструкчiсю.

2. зАвдАння тА оБов,язки

2.1 . Головний спецiалiст вiддiлу:
2.1 .| . Здiйснюе реестраrriю та зняття з ре€страцiТ мiсця

проживання/перебування фiзичних осiб та упорядковуе отриману iнформачiю;

l.зАгАльнА чАстинА
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видае довlдки про реестрацiю/зняття з реестрацii мiсця проживання особи,
надсила€ повiдомлення про знятгя з peccTpauii ,iсц" проживання особи до
органУ реестрацii iншоТ адмiнiстративно­територiальноi одиницi;
приймае в установлеНому законодавством порядку документи, необхiднi для
реестрацii та зняття з ресстрацii мiсця проживu"rй.р.dу"uпr" бir""rrх осiб,
та передас результати надання адмiнiстративних послуг;
засобами вiдомчоi iнформацiйноi системи Ресстру територiальноi громади MicTa
Киева (ла,.ri ­ BIC терлторiальноi громади) u"ocrri iнФормацiю'до единого
державного лемографiчного реестру (лалi ­ a* р1 ia погодженням з
начаJIьником вiддiлу;
забезпечуе захист персонrrльних даних;
забезпечуе ведення Реестру територiальноi громади MicTa Киева (лалi Реестр1,
що передбачас проведення органiзацiйно­правовоi пiдготовки та виконання в
режимi записування таких дiй: внесення запису про ресстрацiю, зняття з
реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичноi особи Ъо баз, даних
Реестру; вЕесення змiн до персональних даних Реестру;
надае передбаченi законодавством вiдомостi до Державного реестру виборчiв;
готу€, за дорученняМ начаJIьника вiддiлУ, проекти розпоряджень та листiв,
вiдповiдi на запити, заяви, звернення громадян;
викону€ роботу з укомплектування, зберiгання, облiку та використання
архiвних документiв;

2.1.2. виконУе в межаХ своТх повноважень доручення керiвництва та
розпорядження голови РаЙдержадмiн iстрацii;

2. 1 .3. здiйснюе iншi ловноваження вiдповiдно до покладних на вiддiл
завдань.

2.2. Головний спецiалiст вiддiлу зобов'язаний:
2.2.| . знатИ КонститучiЮ Украiни, закони УкраТни < Про лержавну

службу> , < Про запобiгання корупцiЬ> , < Про мiсцевi державнi alMiHicTpauib,
< Про столицю Украiни ­ мiсто­герой Киiв> , ук€ви та розпорядження
Президента УкраiЪи, постанови BepxoBHoi Ради УкраiЪr, 

­ 
nocru"ou, ."

розпорядження Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, iншi нормативно­правовi акти, що
стосуютьсЯ державноi службИ та дiяльностi мiсцевих державних алмiнiстрацiй,
структуру Райдержадмiнiстраuii, ocHoBHi завдання та повноваження
структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстраuii, основи державного управлiння,
антикорупцiЙне законодаВство, законоДавствО про працю, органiзацiю працi та
управлiння, правила та норми охорони прачi, технiки безпеки, етичноI
поведiнкИ та протипожежного захисту, ocHoBHi принципи роботи на комп'ютерi
та вiдповiднi програмнi засоби, лiлову мову, володiти державною мовою;

2.2.2. дотриМуватисЬ норм законоДавства УкраiЪи, принципi в державноi
служби, правиЛ внутрiшньогО службового розпорядку, правил етики поведiнки
та високоТ культури спiлкування, дiяти лише на пiдставi, в межЕlх повноважень
та у спосiб, Що передбаченi Констиryцiею та законами Украiни;
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2.2.З. не допускати дiй i
держави чи негативно плинути
держаного органу;

вчинкlв, що можуть зашкодити iHTepecaM
на репутацiю державного службовчя або

2.2.4. поважати гiднiсть людини, не допускати порушення прав i свобол
людини та громадянина;

2.2.5, з повагою ставитися до державних символiв Украihи;
2.2.6. обов'язково використовувати державну мову пiд час виконання

cBoix посадових обов'язкiв, не допус* чr" д"a* рrriнацiю державноi мови i
протидiяти можливим спробам ii дискримiнацii;

2.2.7. забезпечувати в межах наданих повноважень ефективне виконання
завдань i функцiй державних органiв;

2.2.8. сумлiнно i прфесiйно виконувати своТ посадовi обов'язки;
2.2,9. виконУвати рiшення. дер} (авних органiв, накази (розпорядження),

доручення керiвництва, наданi на пiдставi та у ""* u*  
no""o"u* ""r,

передбачених Констиryцiею та законами Украiни;
2.2.10. дотримуватися вимог законодавства у сферi запобiгання i протилiТ

корупцii;
2­2.1| . запобiгати виникненню ре€} льного, потенцiйного конфлiкту

iHTepeciB пiд час проходження державноi iлужби;
2.2.12. постiйно пiдвищувати piBeHb свосi професiйноi компетентностi та

удоскон.rлювати органiзацiю службовоi дiяльностi;
2.2.13. зберiгати персонаJIьнi данi осiб, що стали йому вiдомi у зв:язку з

виконанЕям посадових обов'язкiв, а також iншу iнформацiю, яка вiдповiдно до
закону не пlдляга€ розголошенню;

2,2.14. виконувати також iншi
УкраТни.

обов'язки, визначенi законодавством

3. прАвА

3.1. Головний спецiалiст вiддiлу ма€ право:
3.1.1. одержувати в установленому порядку вiд структурних пiдроздiлiв

райдержадмiнiстрацiТ, пiдприемств, установ, органiзачiй та iх посадових осiб
iнформацiю, документи, розрахунки, необхiднi для виконання покладених на
нього завдань;

3.1.2, вносити пропозицii щодо удосконалення роботи вiддiлу;
3.1.3. користуватися в установленому порядку iнформацiiiними базами

органiв виконавчоi влади, системами зв'язку i комунiкацiй, мережами
спецiального зв'язку та iншими технiчними засобами;

3,1.4. на поваry до cBoci особистостi, честi та гiдностi, справедливе i
шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

3.1.5. на чiтке визначення посадових обов'язкiв;
3.1.6. на належнi для роботи умови служби та iх матерiально­технiчне

забезпечення;

3.1.7. на оплату працi за;rежно вiд займаноi посади, результатiв службовоi
дiяльностi, стажу державноТ служби та ранry;
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3.1.8. на
закону;

вiдпустки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до

з,1.9. на професiйне навчання, зокрема за державнi кошти, вiдповiдно допотреб державного органу;
3.1.10.

компетентнос

3.1.1 l.
iHTepeciB;

державних
ення вимог

на просування по службi з урахуванням професiйноi
Ti та сумлiнного виконання cBoix поauдоu"i обов'язкiв;
на участь у професiйних спiлках з метою захисту своiх прав та

3.1.12. на участь у дiяльностi об'еднань громадян, KpiM полiтичних партiй
у випадках, передбачених законом;

3.1.13. на оскарження в установленому законом порядку рiшень про
накJIаденнЯ дисциплiнарного стягнення, звiльнення з посади державноi спужб­",
а також висновку, що мiстить негативну оцiнку за результатами оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

3.1.14. на захист вiд незаконного переслiдування з боку
органiВ та ix посадових осiб у разi повiдомлення про факти nopyb
закону;

3.1.15. на безперешкодне ознайомлення з документами про проходження
ним державноi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнювання
його службовоi лiяльностi ;

3.1.1б. на проведення службового розслiдування за його вимогою з метою
зняття безпiдставних, на його Думку, звинувачень або пiдозр;

3.1 .17. iншi, визначенi законодавство УкраiЪи, права.

5.1. flля виконання покладених на нього завдань головний спецiалiст
вiддiлу в межах повноважень взасмодiе з структурними пiлрозлiлами
Райдержадмiнiстрацii, органами державноi влади, органами мiсцевого
самоврядування, пiдприемствами, установами, органiзацiями та ix посадовими
особами за дорученням начzшьника вiддiлу з питань реестраuii мiсчя
проживання/перебування фiзичних осiб апарату райдержадмiнiстрацiТ.

4. вIдповIдАльнIсть

4.1. Головний спецiалiст вiддiлу у вiдповiдностi до законодавства несе
вiдповiдальнiсть за невиконання чи нен€цежне виконання посадових
обов'язкiв, порушення норм етики поведiнки державного службовця та
обмежень, пов'язаниХ з прийнятгяМ та проходженням державноi служби.

4.2. Несе персональЕу вiдповiдальнiсть за порушення законодавства про
державну службу та антикорупцiйного законодавства УкраiЪи.

4.3. Несе вiдповiда.,,rьнiсть вiдповiдно до законiв Украiни за порушення
норм дiючого законодавства УкраТни.

5,взА€мовIдносини (зв,язки) зА tIосАдою
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5,2. У разi вiлсутностi (вiдпустка, вiдрядження, тимr!асова
непрацездатнiсть) головного спецiа.lliста вiддiлу з питань реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб його обов'язки викону€ головний
спецiалiст вiддiлу Чорпiта С.М.

Нача.,rьни к вiддiлу
з питань ресстрацii мiсчя
проживання/перебування

фiзичних осiб апарату

З посадовою iнструкцiею ознайомлений:

Головний спецiалiст вiддiлу
з питань ресстрачii мiсчя
проживання/перебування

фiзичних осiб апарату

людмила Ширяевд

Свiтлана ЛИТВИНоВА
7о. Of; t9

ы


