
і

1

%

Свалявськоїряйдержпдміиістрації

[. Загальні положення

Державний реєстратор (далі і державний реєстратор) сектору ; питань
державної реєстрації районної державної адміністрації (далі , державний
реєстратор) забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної
реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських
формувань.

державний реєстратор призначається на посаду та звільняється :
посади головою районної державної адміністрації в порядку, передбаченому
законами України ..Про державну службу” ,,Про запобігання корупції“, “Про
державну реєстрацію юридичних осіб. фізичних осіб-підприємців та
громадських формувань".

На посаду державною реєстратора може бути призначена особа яка є
громадянином України має вищу ос ту, відповідає кваліфікаційним вимогам.
визначеним Міністерством юстиції Укра и та перебуває у трудових
відносинах з суб'єктом державної реєстрація.

державний реєс1ратор у своїй роботі керується Конституцією України,
Цивільним кодексом України. Господарським кодексом України, законами
України “Про місцеві державні адміністрації”, ,,Про запобіпння корупції“
,,Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та
громадських формувань". Регламентом районної державної адміністрації.
Положенням про сектор з питань державної реєстрації районної державної
адміністрації, а також цією інструкцією.

У разі відсутності державного реєстратора т поважних причин
(відпустка. хвороба тощо) його обов'язки виконує завідувач сектору з питань
державної реєстрації райдержадмінісграції. або інший державний реєстатор з
набупям відповідних прав і відповідальності за неналежне виконання
покладених на нього обов'язків.

ІІ. Завдання та обов'язки

державний реєстратор:

1. Забезпечує проведення державної реєстрації юридичних осіб.
фізичних осіб-підприємців та громадських формувань відповідно до
законодавства.



2. Приймає та перевіряє документи на наявність підстав для зупинення
їх розгляду. -

З. Перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державшй
реєстрацн'.

4 Проводить реєстраційну дію (у тому числі з урахуванням принципу
мовчазн ' згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та
відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного
державною реєстру.

5. Веде Єдиний державний реєстр
б. Веде реєстраційні справи.
7. оформляє та видає витяги : Єдиною державною реєстру юридичних

осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань.
8. Проводить державну реєстрацію припинення юридичних осіб та

державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичними
особамитідприємцями.

9. Здійснює облік одержаною ним від заявника електронного
документа та направляє заявнику підтвердження факту одержання
електронного документа, проводить необхідні реєстраційні дії у випадках,
передбачених Законом про реєстрацію та надсилає заявнику відповідний
документ у вигляді електронною документа і на паперовому носі" У разі
наявності підстави для відмови у проведенні державної реєстрації заявникові
надсилається відповідне повідомлення в електронній формі.

10. Проводить у випадках. передбачених законодавством про
реєстрацію, спрощену процедуру державної реєстрації припинення юридичної
особи шляхом і'і ліквідації.

1 1. Здійснює інші дії, передбачених законодавством про реєстрацію.
12. Формує. веде та забезпечує зберігання реєстраційних справ

відповідно до Порядку зберіпння та пересилання реєстраційних справ
юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців, затвердженою Міністерством
юстиції України, веде облік та здійснює контроль та обсягом та рухом
реєстраційних справ в одиницях обліку.

13. державний реєстратор зобов'язаний зберігати державну та
комерційну таємницю, інформацію про громадян, що стала йому відома під
час виконання посадових обов'язків. а також іншу інформацію, яка згідно із
законодавством не підлягає розголошенніо.

]4. Державний реєстратор відповідає за збереження закріпленої за ним
печатки державного реєстратора.

Ш. Права

державнийреєстратор має право:

!. Отримувати від органів державної влади та органів місцевого
самоврядування, правоохоронних та контролюючих органів, підприємств,
організацій усіх форм власності та їх посадових осіб необхідну для виконання
своїх обов”язків і завдань інформацію.



2. Брати участь у засіданнях колегії. нарадах. семінарах та інших
заходах. що проводяться у районній державній адміністрації.

З. Під час проведення державної реєстрації припинення підприємницької
діяльності фізичної особи-підприємця у зв'язку : і'і' смертю або оголошенням ії
померлою. а також під час державної реєстрації змін, пов'язаних із зміною
складу засновників (учасників) юридичної особи у зв'язку із смерпо або
оголошенням померлим відповідною засновника (учасника). обов'язково
використовує відомості Державного реєстру актів цивільного стану громадян
шляхом безпосередньою доступу до нього.

4. Безперещкодно оанайомлюватись з матеріалами, що стосуються
проходження ним державної служби, в необхідних випадках надати особисті
пояснення.

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

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

7. Мати здорові, безпечні та належні для високопродуктивн
умови праці.

' роботи

ІУ. Відповідальність

державнийреєстратор несе відповідальність:

]. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків,
що передбачені цією посадовою інструкцією. в межах. визначених чинним
законодавством України. що тсуться його д' льності.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності. в
межах. визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним
законодавством України.

3. За завдання матеріальної школи. в межах. визначених чинним
цивільним законодавством та законодавством про прашо Укра ”ни.

У. Новини] шити

державний реєстратор повинен знати:

Конституцію України. закони України, що стосуються державної
служби та діяльності відповідного органу виконавчої влад укази та
розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні
нормативно-правові акти. що стосуються державної реєстрашї фізичних і

юридичних осіб, основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні
програмні засоби, державну мову.



и. Квяліф .ців имоги

Вища гуманітарна або юридична освіта за освітньоокввпіфікаційним
рівнем магістра або спеціаліста та пажем роботи за фахом на державній
службі не менше 1 року. або стажем роботи в інших сферах управління не
менше 3 років,

Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державною
управління за відповідною спеціалізацією,

УП. Взаємовідносини (зв'язки) :: посадою

Державний реєстратор:

: метою належного виконання покладених на відділ завдань, своїх
посадових обов'язків та доручень керівництва. у межах компетенції, взаємодіє
з працівниками районної державної адміністрації. органами державної влади і

місцевого самоврядування, територіальними органами. підприємствами.
установами. організаціями тощо:

подає у повному обсязі та у встановлені терміни необхідну інформацію на
виконання доручень керівництва районної державної адміністрації;

працює в режимі робочого часу відповідно до законодавства про працюУкраїни з урахуванням особливостей, передбачених Законом України
"Про державну службу";

проходить навчання по підвищенню професійного рівня знань у
спеціалізованому закладі на курсах підвищення кваліфікації.

З інструкцією ознайомлений:
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