                                                                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ:

                                                                                          Лозівський міський голова
                                                                                                  _____________  С.Ф.СТЕПАНОВ
 « ____» __________________2011р.
ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ

Державного реєстратора

відділу  реєстрації та  дозвільних процедур міської ради
1.  Загальні  положення

                       Державний реєстратор:
1.1. Є посадовою   особою  місцевого  самоврядування,  призначається на посаду 
державного реєстратора та звільняється з посади міським головою за погодженням із спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації згідно з вимогами чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування та державного реєстратора.
1.2. Підпорядковується  безпосередньо начальнику відділу і міському голові.

1.3. Повинен   мати   вищу  освіту  відповідного   професійного   спрямування  за

освітньо - кваліфікаційним рівнем магістра або  спеціаліста та стажем роботи за фахом на державній службі не менше одного року, або стажем роботи в інших сферах управління не менше трьох років. Державний реєстратор має посвідчення державного реєстратора, власну печатку та штампи необхідні для проведення реєстраційних дій.
                   1.4.  В своїй роботі керується: Конституцією України; Законами України, актами законодавства, що стосуються служби в органах місцевого самоврядування, державної реєстрації суб’єктів господарювання та діяльності виконавчого комітету Лозівської міської ради; постановами, розпорядженнями та іншими нормативно-правовими актами щодо державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.
                   1.5.  Повинен знати: основи економіки, права та управління, інструкцію з діловодства, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп”ютері та відповідні програмні засоби.

2. Завдання, обов’язки та повноваження.
                     Державний реєстратор
                      2.1. За поданням юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців проводить:
                     2.1.1. державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;

                     2.1.2. резервування найменувань юридичних осіб;

                     2.1.3. державну реєстрацію змін до установчих документів юридичних осіб та державну реєстрацію зміни імені або місця проживання фізичних осіб-підприємців;

                     2.1.4. державну реєстрацію припинення юридичних осіб та державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичними особами-підприємцями;

                     2.1.5. оформлення, видачу та засвідчення юридичним особам дублікатів оригіналів їх установчих документів та змін до них;

                     2.16. у випадках, передбачених законодавством, проводить спрощену процедуру державної реєстрації припинення юридичної особи шляхом її ліквідації та припинення підприємницької діяльності фізичної особи-підприємця;

                     2.1.7. оформлення та видачу Виписок, Довідок і Витягів з Єдиного державного реєстру;

                      2.2. Формування , ведення та забезпечення зберігання реєстраційних  справ;

                      2.3. Передачу органам державної статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України повідомлення та відомості з реєстраційних карток про вчинення реєстраційних дій;
                      2.4. Інші дії, передбачені чинним законодавством щодо державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

                      2.5. Розглядає запити, листи, скарги тощо з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, видачі документів дозвільного характеру та готує на них відповіді;

                      2.6. Надає консультації з питань державної реєстрації, перереєстрації, внесення
змін та доповнень до установчих документів.
                      2.7. Надання необхідних документів щодо системи управління якістю (СУЯ) відповідальному з боку керівництва.

                      2.8.  Сприяти внутрішнім аудиторам у проведенні перевірок.

                      2.9. Знати документи СУЯ у сфері своєї діяльності.

                      2.10.  Виконувати задокументовані вимоги СУЯ міської ради та її виконавчих органів у сфері своєї діяльності.
3.  Права

                   Державний реєстратор  має право:

3.1.   Представляти   інтереси Відділу  в  інших органах  виконавчої  влади з 
питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців.

                       3.2.  Використовувати методичні матеріали   спеціально уповноваженого органу з питань державної реєстрації,  відповідну статистичну інформацію та інші дані від державних органів влади та органів місцевого самоврядування, які необхідні для виконання покладених на нього завдань.

                        3.3.  Вносити пропозиції до різних інстанцій щодо вдосконалення роботи Від-ділу.

                        3.4.  Надавати начальнику відділу пропозиції щодо удосконалення СУЯ та щодо змін і доповнень до документів СУЯ. Надання пропозицій щодо удосконалення своєї роботи.

3.5.  Підписувати    у межах   своєї   компетенції   документи  щодо державної
реєстрації   юридичних      осіб  та    фізичних   осіб-підприємців,   засвідчувати   особистою 
печаткою.
                                         4. Відповідальність
4.1.  Показниками оцінки роботи є якість та своєчасність виконання посадових

завдань та  обов”язків, етика поведінки та дотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу.

                       4.2. Державний реєстратор  Відділу несе відповідальність  за неякісне або несвоєчасне  виконання  посадових  обов”язків та завдань, бездіяльність або невиконання наданих  йому прав, порушення норм етики поведінки  та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та  її проходженням.

                        4.3. Державний реєстратор несе відповідальність за дотриманням вимог документації СУЯ.

                        4.4. На  час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами державний реєстратор   заміщує начальника Відділу.
                  Посадова інструкція підлягає перегляду у разі зміни функцій працівника або структури виконавчих органів міської ради.

        Начальник відділу 
       реєстрації  та дозвільних процедур
       міської ради                                                                                            О.В.Степанова
       Узггоджено:

       Керуючий справами виконкому                                                          Ю.В.Кушнір       

       Начальник юридичного відділу

       апарату виконкому міської ради                                                         І.О.Гайдар

      З посадовою інструкцією ознайомлена /ний/
      Державний реєстратор відділу                                                           _______________

      «_____»_________________2011р.                                                         
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