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УКРАЇНА

НОВОУШИЦЬКА СЕЛИЩНА РАДА

НОВОУШИЦЬКОГО РАЙОНУ ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р І Ш Е Н Н Я

позачергової  сесії селищної ради VII скликання

від 24 травня 2018 року №16
смт. Нова Ушиця
       Про внесення змін до рішення позачергової сесії Новоушицької селищної ради VII скликання від 04.07.2017 року №3  «Про затвердження штатного розпису та посадових інструкцій працівників відділу «Центр надання адміністративних послуг» (із змінами)

       Керуючись Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні" №280/97-ВР від 21.05.1997 року (із змінами та доповненнями), “Про адміністративні послуги”                №5203-VI від 06.09.2012 року (із змінами та доповненнями),  “Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності” №2806-IV від 06.09.2005 року (із змінами та доповненнями), на виконання рішення VII сесії Новоушицької селищної ради від 13.04.2017 №2 «Про утворення відділу “Центр надання адміністративних послуг” Новоушицької селищної ради та затвердження Положення про нього» (із змінами), селищна рада
ВИРІШИЛА:
          Внести зміни до рішення позачергової сесії Новоушицької селищної ради VII скликання від 04.07.2017 року №3  «Про затвердження штатного розпису та посадових інструкцій працівників відділу «Центр надання адміністративних послуг» (із змінами), а саме: дане рішення викласти в новій редакції:
         1.Затвердити штатний розпис відділу «Центр надання адміністративних послуг»  (додаток 1 додається).

         2.Затвердити посадові інструкції працівників відділу «Центр надання адміністративних послуг»  (додаток 2 додається).
         3.Начальнику загального відділу Новоушицької селищної ради Шинкаренку О.С. з дотриманням вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» не пізніше п’яти робочих днів з дня прийняття цього рішення оприлюднити його на офіційному  веб-сайті Новоушицької селищної ради.

         4.Контроль за виконанням даного рішення покласти на заступника селищного голови з питань діяльності виконавчих органів Новоушицької селищної ради  Гринчука О.В.
Селищний голова                                                                                   О.Московчук

                                                                                                                                        Додаток 1
                                                                                                             до рішення позачергової сесії селищної ради

                                                                                                                            №3  від 04.07.2017 року 
                                                                                                                (із змінами від 22.12.2017 р. №22 та від  
                                                                                                                            24.05. 2018 р. №16)
ШТАТНИЙ РОЗПИС
відділу «Центр надання адміністративних послуг» 

 Новоушицької селищної ради
	№ з/п
	Назва структурного підрозділу та посада
	Кількість штатних посад
	Посадовий оклад (грн.)
	Фонд заробітної плати на місяць (грн.)

	1.
	Начальник відділу 
	1
	 5900,0
	5900,0

	2.
	Адміністратор
	5
	      4400,0
	22000,0

	3.
	Державний реєстратор
	4
	4400,0
	17600,0


	4.
	Спеціаліст
	1
	2900,0
	2900,0

	Всього
	11
	
	48400,0


Головний бухгалтер  





          Корецька В.А.

Секретар  ради                                                                         Мегель С.А.
                                                                                                                                        Додаток 2
                                                                                                             до рішення позачергової сесії селищної ради

                                                                                                                            №3  від 04.07.2017 року 

                                                                                                                (із змінами від 22.12.2017 р. №22 та від  
                                                                                                                            24.05. 2018 р. №16 )
	
	


                                                      ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

адміністратора відділу

«Центр надання адміністративних послуг» 

Новоушицької селищної ради

І. Загальні положення

          1.Адміністратором відділу «Центр надання адміністративних послуг»  (далі–Адміністратор) Новоушицької селищної ради є посадова особа Новоушицької селищної ради, яка:

         1.1.Організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

         1.2. Забезпечує виконання повноважень з реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, формування та ведення реєстру територіальної громади.

2. Під час виконання посадових обов'язків діє у межах повноважень, визначених законодавством, підзвітний та підконтрольний начальнику відділу або особі, яка виконує його обов'язки. 

3. Призначається на посаду та звільняється з посади головою Новоушицької селищної ради згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

4. У своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, Положенням про відділ «Центр надання адміністративних послуг» (далі - відділ) та Регламентом про відділ, наказами Міністерства юстиції України та інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Новоушицької селищної ради (далі-Рада) та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.

           5. Особа, яка претендує на зайняття посади адміністратора повинна мати вищу освіту за освітнім ступенем МАГІСТР, cтаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.
6. Адміністратор повинен:

6.1. Знати:

Конституцію України;

закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про адміністративні послуги»;
Закон України "Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні"
Постанову Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 року №207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру»
законодавство з питань охорони праці;

правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

6.2.Вміти використовувати комп’ютерне обладнання, оргтехніку (персональний комп'ютер, принтер, копіювальні апарати), програмне забезпечення (Microsoft Office: Word, Excel), інформаційно-пошукові системи в мережі Інтернет, електронну пошту, відкриті реєстри та бази даних.

7. Адміністратор має свою іменну печатку та штампи реєстрації місця проживання та місця перебування особи, штамп зняття з реєстрації місця проживання особи, кутовий штамп, штамп «з оригіналом згідно».
8. На час відсутності адміністратора його обов’язки виконує особа, до посадових обв’язків яких віднесено повноваження адміністратора Відділу.

ІІ. Завдання та обов’язки

9. Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

         10. Адміністратор відповідно до покладених на нього завдань:

                          10.1.Приймати від суб’єктів звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг, їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;

                        10.2.Видавати або забезпечити направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

                        10.3. Погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

                         10.4 Інформувати керівника Відділу надання адміністративних послуг та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

                        10.5.Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

                        10.6.Надавати суб’єктам звернень вичерпну інформацію і консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

         10.7.Здійснювати контроль за додержанням суб’єктами надання      адміністративних  послуг строку розгляду справ та прийняття рішень.

                          10.8.Брати участь у підготовці проектів актів, програм, що належать до компетенції  Відділу.

         10.9.Узагальнювати й аналізувати стан роботи щодо надання якісних послуг  суб’єктам звернень.

                          10.10. Забезпечувати ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства.

                        10.11.Вживати заходів щодо висвітлення роботи Відділу у засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті Новоушицької селищної  ради.

                        10.12.Сприяти створенню належних умов праці у центрі, вносити пропозиції керівнику Центру щодо матеріально-технічного забезпечення Центру.

                        10.13.Складати протоколи про адміністративні правопорушення у випадках,   передбачених законом;

                        10.14.Розглядати справи про адміністративні правопорушення та накладати   стягнення.

                         10.15.На період відпустки керівника Відділу може виконувати обов’язки керівника Відділу відповідно до розпорядження селищного голови.

                        10.16.Адміністратор Центру в межах покладених обов’язків є відповідальною особою, яка обробляє та надає з питань, віднесених до його компетенції, інформацію та відповіді за запитами на інформацію відповідно до вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації” та несе відповідальність за забезпечення належного виконання вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації”.

                          10.17.Забезпечує належне виконання вимог Закону України “Про захист персональних даних” з питань, віднесених до його компетенції.

          10.18.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 розголошенню. 

 10.19.Відповідає за збереження та використання закріплених за ним іменної печатки  адміністратора та штампів реєстрації місця проживання та місця перебування особи, штампу зняття з реєстрації місця проживання особи, кутового штампу, штампу «з оригіналом згідно», а також відповідає за збереження виконавської дисципліни.

 10.20.Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

 10.21.Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

             11.Адміністратор забезпечує:
  реалізацію державної політики у сфері реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб, а також стосовно захисту інформації з обмеженим доступом;

  формування та ведення реєстру територіальної громади;

  передачу інформації (даних) та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/ перебування до Єдиного державного демографічного реєстру (далі – ЄДДР);

  захист реєстру територіальної громади у процесі його формування 
та ведення при здійсненні обміну відомостями між реєстрами інших територіальних громад;

  інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок здійснення реєстрації, зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб;

  оприлюднення та вільний доступ до необхідної суб’єктам звернення інформації для отримання адміністративних послуг;

  дотримання правил пожежної безпеки, техніки безпеки та гігієни праці в адміністративній будівлі.

  12.Адміністратор здійснює:

  перевірку належності документа, до якого вноситься відомості про місце проживання, його дійсність, правильність заповнення заяви про реєстрацію місця проживання/перебування;

  реєстрацію (за встановленими Правилами) місця проживання/перебування фізичної особи після подання особою або її представником необхідних документів;

  зняття з реєстрації (за встановленими Правилами) місця проживання/перебування фізичної особи після подання особою або її представником необхідних документів;

  внесення відомостей про реєстрацію місця проживання/перебування 
у документ, до якого вносяться ці відомості;

формування та внесення даних про реєстрацію місця проживання/перебування фізичної особи до реєстру територіальної громади;

оформлення та видачу довідки про реєстрацію місця проживання/перебування дітям до 16 років та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки;

направлення повідомлення, у разі здійснення реєстрації місця проживання з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці, в той же день, про зняття особи з реєстрації місця проживання для внесення інформації до відповідного реєстру;

перевірку некоректних відомостей реєстру територіальної громади, виявлених розпорядником реєстру; 

підготовку відомостей з інформацією щодо реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб для передачі органам виконавчої влади у передбачених законом випадках; 

організацію роботи з укомплектуванням, зберіганням та використанням архівних документів;

прийом громадян з питань, віднесених до повноважень відділу.

13. Адміністратор формує:

самостійно або разом з іншими структурними підрозділами інформаційні та аналітичні матеріали для подання селищній раді, виконавчому комітету селищної ради;

повідомлення, у разі здійснення реєстрації місця проживання 
з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці, в той же день, про зняття особи 
з реєстрації місця проживання для внесення інформації до відповідного реєстру;

письмове повідомлення фізичній особі про скасування реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування (у разі виявлення порушень);

листи підприємствам, установам, організаціям, незалежно від форми власності з питань, віднесених до повноважень відділу;

довідки, інформації, інформаційно-аналітичні та методичні матеріали 
з питань, віднесених до повноважень відділу;

відповіді на звернення громадян з питань, віднесених до повноважень відділу.

 14.Приймає рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання фізичної особи.

 15.Взаємодіє з органами державної влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції.

 16.Виконує доручення селищного голови, начальника відділу в межах повноважень. 

ІІІ. Права

17.Основні права посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

18. Адміністратор має право:

18.1.Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».

18.2.Інформувати керівника відділу та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень.

18.3.Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок до них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.
18.4.Отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Новоушицької селищної ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

18.5.За погодженням з керівництвом відділу брати участь у засіданнях колегій, нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться у Новоушицькій селищній раді. 

18.6.Користуватись в установленому порядку інформаційними базами Новоушицької селищної ради, системами зв'язку і комунікацій. Мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.

18.7.Повертати на доопрацювання неналежно оформлені документи.
18.8.Органи державної влади, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації зобов’язані безоплатно надати адміністратору запитувану інформацію в паперовій та (за можливості) в електронній формі;
18.9. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради;

          18.10. Вимагати від суб’єктів звернення подання документів у повному  обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації.

 18.11.Вносити пропозиції начальнику відділу щодо вдосконалення процедури реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб.

 18.12.На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ повноважень.

 18.13.Посвідчувати власним підписом та штампами документи, які необхідні для надання адміністративної послуги, у визначеному законом порядку.
IV. Відповідальність

  19. Відповідальність за порушення законодавства про  службу в органах місцевого самоврядування визначена у розділі VІ Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
  20.Адміністратор зобов’язаний виконувати обов’язки, визначені Законом, цією посадовою інструкцією.

  21.Адміністратор несе персональну відповідальність за організацію та результати своєї діяльності.

  22.За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, визначених Законом та іншими нормативно-правовими актами згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, посадовою інструкцією, а також порушення правил етичної поведінки та інше порушення службової дисципліни Адміністратор притягається до дисциплінарної відповідальності у порядку, встановленому Законом.

   23.Підстави для притягнення Адміністратора до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності визначені статтею 23 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
    24.Адміністратор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє зі структурними підрозділами Новоушицької селищної ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань.
     25.Порядок взаємовідносин Адміністратора за посадою визначається Регламентом Новоушицької селищної ради, Регламентом Центру надання адміністративних послуг, Положенням про Центр надання адміністративних послуг у Новоушицькій селищній раді, Інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, актами законодавства.

VІ. Заключні положення
     26.Посадова інструкція змінюється і перезатверджується в наступних випадках:

     26.1.При зміні назви Новоушицької селищної ради або Відділу.

     26.2. При зміні назви посади.

	З посадовою інструкцією ознайомлена:
	
	______________

	
	
	           ПІП

«__» _____ 20___ року

	
	


	
	


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

державного реєстратора відділу

«Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради

І. Загальні положення
1. Державний реєстратор (далі – Державний реєстратор) відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень на території району. 

2. Під час виконання посадових обов'язків діє у межах повноважень, визначених законодавством, підзвітний та підконтрольний начальнику відділу або особі, яка виконує його обов'язки. 

3. Призначається на посаду та звільняється з посади головою Новоушицької селищної ради згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

4. У своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, Положенням про відділ «Центр надання адміністративних послуг» (далі - відділ) та Регламентом про відділ, наказами Міністерства юстиції України та інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Новоушицької селищної ради (далі-Рада) та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.

           5. Особа, яка претендує на зайняття посади Державного реєстратора повинна мати  вищу освіту за  спеціальністю правознавство, освітнім ступенем магістр, стаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.
6. Державний реєстратор повинен:

6.1. Знати:

Конституцію України;

закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», інші нормативні акти, що регулюють відносини, які виникають у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;
законодавство з питань охорони праці;

правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

6.2. Вміти використовувати комп’ютерне обладнання, оргтехніку (персональний комп'ютер, принтер, копіювальні апарати), програмне забезпечення (Microsoft Office: Word, Excel), інформаційно-пошукові системи в мережі Інтернет, електронну пошту, відкриті реєстри та бази даних.

7. Державний реєстратор має свою печатку.
8. На час відсутності державного реєстратора його обов’язки виконує особа, до посадових обв’язків яких віднесено повноваження державного реєстратора з державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень.

ІІ. Завдання та обов’язки
9. Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

10. Державний реєстратор відповідно до покладених на нього завдань:
10.1. Встановлює відповідність заявлених прав і поданих/отриманих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями;

10.2. Встановлює відповідність обов’язкового дотримання письмової форми правочину та його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом;

10.3. Встановлює відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної реєстрації прав;

10.4. Встановлює відповідність відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі прав, відомостям, що містяться у поданих/отриманих документах;

10.5. Встановлює наявність обтяжень прав на нерухоме   майно,     явність     факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації;

10.6. Встановлює наявність факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації;

10.7. Перевіряє документи на наявність підстав для проведення реєстраційних дій, зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення;

10.8. Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 1 січня 2013 року, обов’язково запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, засвідчені в установленому законодавством порядку копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних носіїв інформації, що містять відомості, необхідні для проведення державної реєстрації прав, чи у разі відсутності необхідних відомостей в єдиних та державних реєстрах, доступ до яких визначено цим Законом, та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником.

10.9. Під час проведення реєстраційних дій обов’язково використовує відомості Державного земельного кадастру та Єдиного реєстру дозвільних документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, а також використовує відомості, отримані у порядку інформаційної взаємодії Державного реєстру прав з Єдиним державним реєстром судових рішень;

10.10. Відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до відкритого розділу або спеціального розділу Державного реєстру прав відповідні відомості про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав;

10.11. Присвоює за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна у випадках, передбачених цим Законом;

10.12. Формує за допомогою Державного реєстру прав документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав на нерухоме майно та їх обтяжень;
10.13. 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 розголошенню. 

10.14. Відповідає за збереження закріпленої за ним печатки державного реєстратора. 

10.15.  Виконувати повноваження адміністратора.
10.16. Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

10.17. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

10.18. В межах посадових обов’язків виконувати доручення начальника відділу.
ІІІ. Права
11. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

12. Державний реєстратор має право:
12.1. Отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Новоушицької селищної ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

12.2. За погодженням з керівництвом відділу брати участь у засіданнях колегій, нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться у Новоушицькій селищній раді. 

12.3. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами Новоушицької селищної ради, системами зв'язку і комунікацій. Мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.
12.4. Органи державної влади, підприємства, установи та організації зобов’язані безоплатно протягом трьох робочих днів з моменту отримання запиту надати державному реєстратору запитувану інформацію в паперовій та (за можливості) в електронній формі;
12.5. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу «Центр надання адміністративних послуг»;

ІV. Відповідальність 
13. Відповідальність за порушення законодавства про  службу в органах місцевого самоврядування визначена у розділі VІ Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
14. Державний реєстратор зобов’язаний виконувати обов’язки, визначені Законом, цією посадовою інструкцією.

15. Державний реєстратор несе персональну відповідальність за організацію та результати своєї діяльності.

16. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, визначених Законом та іншими нормативно-правовими актами згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, посадовою інструкцією, а також порушення правил етичної поведінки та інше порушення службової дисципліни Державний реєстратор притягається до дисциплінарної відповідальності у порядку, встановленому Законом.

17. Підстави для притягнення Державного реєстратора до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності визначені статтею 23 Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою 
18. Державний реєстратор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє зі структурними підрозділами Новоушицької селищної ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань.
19. Порядок взаємовідносин Державного реєстратора за посадою визначається Регламентом Новоушицької селищної ради, Регламентом Центру надання адміністративних послуг, Положенням про Центр надання адміністративних послуг у Новоушицькій селищній раді, Інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, актами законодавства.

VІ. Заключні положення
20. Посадова інструкція змінюється і перезатверджується в наступних випадках:

20.1. При зміні назви Новоушицької селищної ради або Відділу.

20.2. При зміні назви посади.

	З посадовою інструкцією ознайомлена:
	
	__________________

	
	
	               ПІП

«___» _____ 20___ року


	
	


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

державного реєстратора відділу

«Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради

І. Загальні положення
1. Державний реєстратор (далі – Державний реєстратор) відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців на території району.

2. Під час виконання посадових обов'язків діє у межах повноважень, визначених законодавством, підзвітний та підконтрольний начальнику відділу або особі, яка виконує його обов'язки. 

3. Призначається на посаду та звільняється з посади головою Новоушицької селищної ради згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

4. У своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, Положенням про відділ «Центр надання адміністративних послуг» (далі - відділ) та Регламентом про відділ, наказами Міністерства юстиції України та інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Новоушицької селищної ради (далі-Рада) та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.

          5. Особа, яка претендує на зайняття посади Державного реєстратора повинна мати вищу освіту, за освітнім ступенем МАГІСТР, стаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.
6. Державний реєстратор повинен:

6.1. Знати:

Конституцію України;

закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань», інші нормативні акти, що регулюють відносини, які виникають у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;
законодавство з питань охорони праці;

правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

6.2. Вміти використовувати комп’ютерне обладнання, оргтехніку (персональний комп'ютер, принтер, копіювальні апарати), програмне забезпечення (Microsoft Office: Word, Excel), інформаційно-пошукові системи в мережі Інтернет, електронну пошту, відкриті реєстри та бази даних.

7. Державний реєстратор має свою печатку.
8. На час відсутності державного реєстратора його обов’язки виконує особа, до посадових обв’язків яких віднесено повноваження державного реєстратора з державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань.

ІІ. Завдання та обов’язки
9. Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

10. Державний реєстратор відповідно до покладених на нього завдань:
10.1. Приймає документи для проведення реєстраційних дій;

10.2. Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів;

10.3. Перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації;

10.4. Проводить реєстраційну дію (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;

10.5. Веде Єдиний державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;

10.6. Веде реєстраційні справи юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;

10.7. Надає інформацію з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відповідно до законодавства;
10.8. Здійснює інші повноваження, передбачені Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань».

10.9. 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 розголошенню. 

10.10. Відповідає за збереження закріпленої за ним печатки державного реєстратора. 

10.11. Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

10.12. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

10.13. 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 розголошенню. 

10.14. Відповідає за збереження закріпленої за ним печатки державного реєстратора. 

10.15.  Виконувати повноваження адміністратора.
10.16. Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

10.17. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

10.18. В межах посадових обов’язків виконувати доручення начальника відділу.
ІІІ. Права
11. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

12. Державний реєстратор має право:
12.1. Отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Новоушицької селищної ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

12.2. За погодженням з керівництвом відділу брати участь у засіданнях колегій, нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться у Новоушицькій селищній раді. 

12.3. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами Новоушицької селищної ради, системами зв'язку і комунікацій. Мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.
12.4. Органи державної влади, підприємства, установи та організації зобов’язані безоплатно надати державному реєстратору запитувану інформацію в паперовій та (за можливості) в електронній формі;
12.5. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу «Центр надання адміністративних послуг»;

ІV. Відповідальність 
13. Відповідальність за порушення законодавства про  службу в органах місцевого самоврядування визначена у розділі VІ Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
14. Державний реєстратор зобов’язаний виконувати обов’язки, визначені Законом, цією посадовою інструкцією.

15. Державний реєстратор несе персональну відповідальність за організацію та результати своєї діяльності.

16. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, визначених Законом та іншими нормативно-правовими актами згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, посадовою інструкцією, а також порушення правил етичної поведінки та інше порушення службової дисципліни Державний реєстратор притягається до дисциплінарної відповідальності у порядку, встановленому Законом.

17. Підстави для притягнення Державного реєстратора до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності визначені статтею 23 Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою 
18. Державний реєстратор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє зі структурними підрозділами Новоушицької селищної ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань.
19. Порядок взаємовідносин Державного реєстратора за посадою визначається Регламентом Новоушицької селищної ради, Регламентом Центру надання адміністративних послуг, Положенням про Центр надання адміністративних послуг у Новоушицькій селищній раді, Інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, актами законодавства.

VІ. Заключні положення
20. Посадова інструкція змінюється і перезатверджується в наступних випадках:

20.1. При зміні назви Новоушицької селищної ради або Відділу.

20.2. При зміні назви посади.

	
	

	З посадовою інструкцією ознайомлений:
	________ __________

	
	                      ПІП

«__» _____ 20____ року


	
	


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

 адміністратора відділу

«Центр надання адміністративних послуг»

 Новоушицької селищної ради

І. Загальні положення
1. Адміністратором відділу «Центр надання адміністративних послуг»  (далі –Адміністратор) Новоушицької селищної ради є посадова особа Новоушицької селищної ради, яка організовує надання адміністративних послуг шляхом взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.

2. Під час виконання посадових обов'язків діє у межах повноважень, визначених законодавством, підзвітний та підконтрольний начальнику відділу або особі, яка виконує його обов'язки. 

3. Призначається на посаду та звільняється з посади головою Новоушицької селищної ради згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

4. У своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, Положенням про відділ «Центр надання адміністративних послуг» (далі - відділ) та Регламентом про відділ, наказами Міністерства юстиції України та інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Новоушицької селищної ради (далі-Рада) та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.

           5. Особа, яка претендує на зайняття посади адміністратора повинна мати вищу освіту за освітнім ступенем МАГІСТР, cтаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.
6. Адміністратор повинен:

6.1. Знати:

Конституцію України;

закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про адміністративні послуги»;
законодавство з питань охорони праці;

правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

6.2. Вміти використовувати комп’ютерне обладнання, оргтехніку (персональний комп'ютер, принтер, копіювальні апарати), програмне забезпечення (Microsoft Office: Word, Excel), інформаційно-пошукові системи в мережі Інтернет, електронну пошту, відкриті реєстри та бази даних.

7. Адміністратор має свою іменну печатку.

8. На час відсутності адміністратора його обов’язки виконує особа, до посадових обв’язків яких віднесено повноваження адміністратора Відділу.

ІІ. Завдання та обов’язки
9. Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

         10. Адміністратор відповідно до покладених на нього завдань

         10.1. Приймати від суб’єктів звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг, їх реєстрації та подання документів (їх копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання;

         10.2. Видавати або забезпечити направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення щодо можливості отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг;

         10.3. Погоджувати документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення;

         10.4 Інформувати керівника Відділу надання адміністративних послуг та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень;

          10.5. Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.

           10.6. Надавати суб’єктам звернень вичерпну інформацію і консультації щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.

           10.7.Здійснювати контроль за додержанням суб’єктами надання      адміністративних  послуг строку розгляду справ та прийняття рішень.

            10.8. Брати участь у підготовці проектів актів, програм, що належать до  компетенції  Відділу.

            10.9. Узагальнювати й аналізувати стан роботи щодо надання якісних послуг   суб’єктам звернень.

            10.10. Забезпечувати ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства.

            10.11. Вживати заходів щодо висвітлення роботи Відділу у засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті Новоушицької селищної  ради.

            10.12. Сприяти створенню належних умов праці у центрі, вносити пропозиції   керівнику Центру щодо матеріально-технічного забезпечення Центру.

            10.13. Складати протоколи про адміністративні правопорушення у випадках,   передбачених законом;

            10.14. Розглядати справи про адміністративні правопорушення та накладати   стягнення.

            10.15 На період відпустки керівника Відділу може виконувати обов’язки керівника Відділу відповідно до розпорядження селищного голови.

            10.16. Адміністратор Центру в межах покладених обов’язків  є відповідальною особою, яка обробляє та надає з питань, віднесених до його компетенції, інформацію та відповіді за запитами на інформацію відповідно до вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації” та несе відповідальність за забезпечення належного виконання вимог Закону України “Про доступ до публічної інформації”.

            10.17.Забезпечує належне виконання вимог Закону України “Про захист персональних даних” з питань, віднесених до його компетенції.

            10.18. 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 розголошенню. 

            10.19. Відповідає за збереження та використання закріпленої за ним іменної печатки адміністратора, а також відповідає за збереження виконавської дисципліни.

            10.20. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

            10.21. Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

             10.22.Взаємодіє з органами державної влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції.

             10.23.Виконує доручення селищного голови, начальника відділу в межах повноважень. 

ІІІ. Права
   11. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

   12. Адміністратор має право:

   12.1.Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».

   12.2. Інформувати керівника відділу та суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів до усунення виявлених порушень.

   12.3. Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок до них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.
   12.4. Отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Новоушицької селищної ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

   12.5. За погодженням з керівництвом відділу брати участь у засіданнях колегій, нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться у Новоушицькій селищній раді. 

   12.6. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами Новоушицької селищної ради, системами зв'язку і комунікацій. Мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.

   12.7. Повертати на доопрацювання неналежно оформлені документи.
   12.8.Органи державної влади, органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації зобов’язані безоплатно надати адміністратору запитувану інформацію в паперовій та (за можливості) в електронній формі;
   12.9.Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради;

             12.10.Вимагати від суб’єктів звернення подання документів у повному  обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації.

    12.11.На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ повноважень.

ІV. Відповідальність
     13.Відповідальність за порушення законодавства про  службу в органах місцевого самоврядування визначена у розділі VІ Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
     14.Адміністратор зобов’язаний виконувати обов’язки, визначені Законом, цією посадовою інструкцією.

     15.Адміністратор несе персональну відповідальність за організацію та результати своєї діяльності.

     16.За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, визначених Законом та іншими нормативно-правовими актами згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, посадовою інструкцією, а також порушення правил етичної поведінки та інше порушення службової дисципліни Адміністратор притягається до дисциплінарної відповідальності у порядку, встановленому Законом.

      17.Підстави для притягнення Адміністратора до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності визначені статтею 23 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою
      18.Адміністратор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє зі структурними підрозділами Новоушицької селищної ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань.
       19.Порядок взаємовідносин Адміністратора за посадою визначається Регламентом Новоушицької селищної ради, Регламентом Центру надання адміністративних послуг, Положенням про Центр надання адміністративних послуг у Новоушицькій селищній раді, Інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, актами законодавства.

VІ. Заключні положення
        20.Посадова інструкція змінюється і перезатверджується в наступних випадках:

        20.1. При зміні назви Новоушицької селищної ради або Відділу.

        20.2. При зміні назви посади.

	З посадовою інструкцією ознайомлена:
	
	___________________

	
	
	               ПІП

«__» _____ 20___ року


	
	


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

державного реєстратора відділу

«Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради

І. Загальні положення
1. Державний реєстратор (далі – Державний реєстратор) відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень та державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців на території району. 

2. Під час виконання посадових обов'язків діє у межах повноважень, визначених законодавством, підзвітний та підконтрольний начальнику відділу або особі, яка виконує його обов'язки. 

3. Призначається на посаду та звільняється з посади головою Новоушицької селищної ради згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.

4. У своїй діяльності керується Конституцією та законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, Положенням про відділ «Центр надання адміністративних послуг» (далі - відділ) та Регламентом про відділ, наказами Міністерства юстиції України та інших центральних органів виконавчої влади, рішеннями Новоушицької селищної ради (далі-Рада) та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами, цією посадовою інструкцією.

           5. Особа, яка претендує на зайняття посади Державного реєстратора повинна мати  вищу освіту за  спеціальністю правознавство, освітнім ступенем магістр, стаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.
6. Державний реєстратор повинен:

6.1. Знати:

Конституцію України;

закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», інші нормативні акти, що регулюють відносини, які виникають у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань» інші нормативні акти, що регулюють відносини, які виникають у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;
законодавство з питань охорони праці;

правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

6.2. Вміти використовувати комп’ютерне обладнання, оргтехніку (персональний комп'ютер, принтер, копіювальні апарати), програмне забезпечення (Microsoft Office: Word, Excel), інформаційно-пошукові системи в мережі Інтернет, електронну пошту, відкриті реєстри та бази даних.

7. Державний реєстратор має свою печатку.
8. На час відсутності державного реєстратора його обов’язки виконує особа, до посадових обв’язків яких віднесено повноваження державного реєстратора з державної реєстрації речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень та інші нормативні акти, що регулюють відносини, які виникають у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;.

ІІ. Завдання та обов’язки
9. Основні обов'язки посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 8 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

10. Державний реєстратор відповідно до покладених на нього завдань:
10.1. Встановлює відповідність заявлених прав і поданих/отриманих документів вимогам законодавства, а також відсутність суперечностей між заявленими та вже зареєстрованими речовими правами на нерухоме майно та їх обтяженнями;

10.2. Встановлює відповідність обов’язкового дотримання письмової форми правочину та його нотаріального посвідчення у випадках, передбачених законом;

10.3. Встановлює відповідність повноважень особи, яка подає документи для державної реєстрації прав;

10.4. Встановлює відповідність відомостей про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, що містяться у Державному реєстрі прав, відомостям, що містяться у поданих/отриманих документах;

10.5. Встановлює наявність обтяжень прав на нерухоме   майно,     явність     факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації;

10.6. Встановлює наявність факту виконання умов правочину, з якими закон та/або відповідний правочин пов’язує можливість виникнення, переходу, припинення речового права, що підлягає державній реєстрації;

10.7. Перевіряє документи на наявність підстав для проведення реєстраційних дій, зупинення розгляду заяви про державну реєстрацію прав та їх обтяжень, зупинення державної реєстрації прав, відмови в державній реєстрації прав та приймає відповідні рішення;

10.8. Під час проведення державної реєстрації прав, що виникли в установленому законодавством порядку до 1 січня 2013 року, обов’язково запитує від органів влади, підприємств, установ та організацій, які відповідно до законодавства проводили оформлення та/або реєстрацію прав, інформацію (довідки, засвідчені в установленому законодавством порядку копії документів тощо), необхідну для такої реєстрації, у разі відсутності доступу до відповідних носіїв інформації, що містять відомості, необхідні для проведення державної реєстрації прав, чи у разі відсутності необхідних відомостей в єдиних та державних реєстрах, доступ до яких визначено цим Законом, та/або у разі, якщо відповідні документи не були подані заявником.

10.9. Під час проведення реєстраційних дій обов’язково використовує відомості Державного земельного кадастру та Єдиного реєстру дозвільних документів, що дають право на виконання підготовчих та будівельних робіт і засвідчують прийняття в експлуатацію закінчених будівництвом об’єктів, відомостей про повернення на доопрацювання, відмову у видачі, скасування та анулювання зазначених документів, а також використовує відомості, отримані у порядку інформаційної взаємодії Державного реєстру прав з Єдиним державним реєстром судових рішень;

10.10. Відкриває та/або закриває розділи в Державному реєстрі прав, вносить до відкритого розділу або спеціального розділу Державного реєстру прав відповідні відомості про речові права на нерухоме майно та їх обтяження, про об’єкти та суб’єктів таких прав;

10.11. Присвоює за допомогою Державного реєстру прав реєстраційний номер об’єкту нерухомого майна у випадках, передбачених цим Законом;

10.12. Формує за допомогою Державного реєстру прав документи за результатом розгляду заяв у сфері державної реєстрації прав на нерухоме майно та їх обтяжень;

10.13. Приймає документи для проведення реєстраційних дій у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

10.14. Перевіряє документи на наявність підстав для зупинення розгляду документів у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

10.15. Перевіряє документи на наявність підстав для відмови у державній реєстрації у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців та громадських формувань;

10.16. Проводить реєстраційну дію (у тому числі з урахуванням принципу мовчазної згоди) за відсутності підстав для зупинення розгляду документів та відмови у державній реєстрації шляхом внесення запису до Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;

10.17. Веде Єдиний державний реєстр юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;

10.18. Веде реєстраційні справи юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців;

10.19. Надає інформацію з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відповідно до законодавства;
10.20. Здійснює інші повноваження, передбачені Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань».

10.21. 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 розголошенню. 

10.22. Відповідає за збереження закріпленої за ним печатки державного реєстратора. 

10.23.  Виконувати повноваження адміністратора.
10.24. Дотримується правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.

10.25. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.

10.26. В межах посадових обов’язків виконувати доручення начальника відділу.
ІІІ. Права
11. Основні права посадових осіб місцевого самоврядування визначені у статті 9 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

12. Державний реєстратор має право:
12.1. Отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів Новоушицької селищної ради, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

12.2. За погодженням з керівництвом відділу брати участь у засіданнях колегій, нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться у Новоушицькій селищній раді. 

12.3. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами Новоушицької селищної ради, системами зв'язку і комунікацій. Мережами спеціального зв'язку та іншими технічними засобами.

12.4. Органи державної влади, підприємства, установи та організації зобов’язані безоплатно протягом трьох робочих днів з моменту отримання запиту надати державному реєстратору запитувану інформацію в паперовій та (за можливості) в електронній формі;
12.5. Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу «Центр надання адміністративних послуг»;

ІV. Відповідальність 
13. Відповідальність за порушення законодавства про  службу в органах місцевого самоврядування визначена у розділі VІ Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
14. Державний реєстратор зобов’язаний виконувати обов’язки, визначені Законом, цією посадовою інструкцією.

15. Державний реєстратор несе персональну відповідальність за організацію та результати своєї діяльності.

16. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, визначених Законом та іншими нормативно-правовими актами згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування, посадовою інструкцією, а також порушення правил етичної поведінки та інше порушення службової дисципліни Державний реєстратор притягається до дисциплінарної відповідальності у порядку, встановленому Законом.

17.Підстави для притягнення Державного реєстратора до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності визначені статтею 23 Закону України « Про службу в органах місцевого самоврядування».
V. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою 
18. Державний реєстратор в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє зі структурними підрозділами Новоушицької селищної ради, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань.
19.Порядок взаємовідносин Державного реєстратора за посадою визначається Регламентом Новоушицької селищної ради, Регламентом Центру надання адміністративних послуг, Положенням про Центр надання адміністративних послуг у Новоушицькій селищній раді, Інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, актами законодавства.
VІ. Заключні положення
20. Посадова інструкція змінюється і перезатверджується в наступних випадках:

20.1. При зміні назви Новоушицької селищної ради або Відділу.                                            

20.2. При зміні назви посади.

	З посадовою інструкцією ознайомлений:
	
	__________________

	
	
	              ПІП

«___» _____ 20___ року


	
	
	


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
начальника відділу «Центр надання адміністративних послуг» 

Новоушицької селищної ради
       І. Загальні положення
         1.Начальником відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради (далі – начальник відділу) є посадова особа Новоушицької селищної ради, яка координує та контролює виконання покладених на відділ завдань з питань надання якісних адміністративних послуг суб’єктам звернень.
2. Призначається на посаду та припиняє виконання посадових обов’язків згідно з розпорядженням селищного голови.

3. Підпорядковується селищному голові.

4. Начальник відділу є керівником Центру надання адміністративних послуг.

5. В роботі керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями Новоушицької селищної ради (далі – Рада) та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами,  Положенням та Регламентом роботи відділу, цією посадовою інструкцією. Повинен знати структуру селищної ради, її виконавчого комітету та виконавчих органів; розподіл обов’язків між керівництвом селищної ради та її виконавчого комітету; практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції; законодавство та нормативно-правові акти з охорони праці; протипожежної безпеки; принципи роботи комп’ютерних систем та мереж передачі даних; державну мову.    

           6. На посаду начальника відділу призначається особа з вищою освітою за  освітнім ступенем МАГІСТР, стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років.
 Рекомендована післядипломна освіта у галузі знань «Державне управління».

         7. Начальник повинен:

         7.1. Знати:

Конституцію України;

закони України «Про державну службу», «Про запобігання корупції», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»;
Закон України «Про адміністративні послуги»;

Закон України «Про державну реєстрацію речових прав на нерухоме майно та їх обтяжень», інші нормативні акти, що регулюють відносини, які виникають у сфері державної реєстрації речових прав на нерухоме майно;

Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань» інші нормативні акти, що регулюють відносини, які виникають у сфері державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань;
Закон України "Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні"
Постанову Кабінету Міністрів України від 02.03.2016 року №207 «Про затвердження Правил реєстрації місця проживання та Порядку передачі органами реєстрації інформації до Єдиного державного демографічного реєстру»
законодавство з питань охорони праці;

правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.

         7.2.Вміти використовувати комп’ютерне обладнання, оргтехніку (персональний комп'ютер, принтер, копіювальні апарати), програмне забезпечення (Microsoft Office: Word, Excel), інформаційно-пошукові системи в мережі Інтернет, електронну пошту, відкриті реєстри та бази даних.

         8.Начальник відділу використовує в роботі свою іменну печатку адміністратора та  гербову печатку Новоушицької селищної ради.
  9. На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує інша посадова особа відділу за розпорядженням селищного голови. 

ІІ. Завдання та обов’язки

 10.Начальник відділу зобов’язаний:

          10.1.Належно, сумлінно, своєчасно і точно виконувати свої посадові обов'язки, що передбачені посадовою інструкцією.


         10.2.Дотримуватись трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці та протипожежну безпеку, дбайливо ставитися до майна, що закріплене за відділом.
             10.3.При виконанні своїх посадових обов’язків дотримуватись вимог чинного законодавства України, рішень Ради, її виконавчого комітету та розпоряджень селищного голови.

         10.4.При виконанні своїх службових обов’язків проявляти високу культуру, такт та повагу до законних прав та свобод людини та громадянина.


         10.5.Планувати, організовувати, контролювати роботу відділу.

         10.6.Узагальнювати звітність, здійснювати моніторинг та аналіз результатів роботи відділу.

10.7.Здійснювати контроль за дотриманням законодавства України про надання адміністративних послуг, Положення та Регламенту відділу. 

10.8.Координувати роботу відділу щодо ефективної взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг, виконавчими органами Ради, підприємствами, установами та організаціями, що належать  до селищної комунальної  власності,  місцевими  та  регіональними дозвільними органами, громадськими організаціями, іншими організаціями, установами, підприємствами незалежно від форм власності.

10.9.Організовувати роботу відділу для надання якісних послуг суб’єктам звернень.

10.10.Вимагати від суб’єктів надання адміністративних послуг, виконавчих органів селищної ради, підприємств, організацій та установ комунальної власності своєчасного і повного виконання розпоряджень селищного голови в частині надання адміністративних послуг.

10.11.Здійснювати контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень.

10.12.Забезпечувати єдиний документообіг та чітку організацію роботи зі зверненнями щодо надання адміністративних послуг у відділі.

10.13.Вживати заходів щодо забезпечення цільового використання коштів, передбачених на функціонування відділу. 

10.14.Планувати, регулювати та контролювати у межах наданих повноважень ефективну взаємодію працівників відділу при вирішенні питань, що стосуються його діяльності. 

10.15. Готувати плани роботи відділу.

10.16.Забезпечувати висвітлення роботи відділу у засобах масової інформації та на офіційному сайті Ради.

10.17.Подавати на затвердження Положення про відділ, Регламент відділу та посадові інструкції працівників відділу в установленому порядку. 
10.18.Подавати селищному голові пропозиції щодо змін у штатному розписі відділу, преміювання працівників.
10.19.Вносити в установленому порядку подання про присвоєння рангів посадових осіб місцевого самоврядування, заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень.
10.20.Вести особистий прийом громадян.
10.21.Виконувати повноваження адміністратора.

10.22. Виконувати повноваження державного реєстратора.
10.23.Організовувати проведення семінарів, навчань, інших заходів з питань надання адміністративних послуг. 

10.24. Складати графіки роботи працівників відділу. 
10.25. Розглядати скарги на дії чи бездіяльність працівників відділу.
10.26.Вивчати досвід роботи центрів надання адміністративних послуг інших населених пунктів.
10.27.Вносити пропозиції селищному голові про вдосконалення роботи із суб’єктами звернень щодо надання адміністративних послуг.
10.28.Організовувати належну роботу щодо координації робіт, пов'язаних із обробкою та захистом персональних даних у відділі.
10.29.Готувати проекти рішень Ради, розпоряджень селищного голови та рішень виконкому з питань, віднесених до компетенції відділу.

10.30. Організовувати матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу.

10.31.Відповідає за збереження та використання закріплених за ним іменної печатки  адміністратора та гербової печатки Новоушицької селищної ради, а також відповідає за збереження виконавської дисципліни.
10.32.Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством.
10.33.Виконує доручення селищного голови в межах повноважень. 

ІІІ. Права

11.Начальник відділу має право:
11.1.Представляти інтереси відділу в інших виконавчих органах ради з питань, що належать до його повноважень.

11.2.В межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.

11.3.Отримувати в порядку, встановленому законодавством, від суб’єктів надання адміністративних послуг, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від їх підпорядкування та форм власності матеріали та інформацію, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ.

11.4.У порядку і в межах, встановлених законом, отримувати інформацію щодо матеріалів своєї особової справи та ознайомлюватися з іншими документами, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування.

11.5.Брати участь в підготовці питань, що відносяться до компетенції відділу, на засіданнях виконавчого комітету селищної ради.

11.6.Вносити пропозиції селищному голові щодо вдосконалення та покращення роботи з питань надання якісних послуг суб’єктам звернень.

        11.7. Вимагати від суб’єктів звернення подання документів у повному  обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації.

         11.8.На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ повноважень.

         11.9.Посвідчувати власним підписом та печатками, штампами документи, які необхідні для надання адміністративної послуги, у визначеному законом порядку.
ІV. Відповідальність

  12.Начальник відділу несе відповідальність за:
          12.1.Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, бездіяльність – в межах, визначених чинним законодавством України. 

          12.2.Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, – в  межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
          12.3.Завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

          12.4.Розголошення відомостей, що містять конфіденційну інформацію, – в межах, визначених чинним законодавством України. 

          12.5.Здійснення в процесі виконання своїх посадових обов’язків вчинків, які містять склад злочину, за що несе відповідальність згідно норм чинного законодавства України. 
            12.6.Неналежне зберігання печаток (штампів), незаконне їх використання, –  у межах чинного законодавства України.
          12.7.Порушення Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, – в межах, визначених чинним законодавством України.

          12.8. Порушення вимог Закону України «Про захист персональних даних» – в межах, визначених чинним законодавством України.
V. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою
  13.Начальник відділу:
  13.1.Взаємодіє із суб’єктами надання адміністративних послуг,  виконавчими органами Ради, а також підприємствами, установами, організаціями з питань, що належать до його компетенції.

  13.2.Одержує інформацію, розпорядження, рішення, листи, доручення інші документи, що відносяться до діяльності відділу, від селищного голови, інших посадових осіб виконавчих органів Ради, за особистим зверненням громадян.

           13.3.Спільно готує документи з працівниками відділу чи керівниками інших виконавчих органів Ради (залежно від виду документа).

  13.4.Розглядає та надає відповіді на звернення громадян у строки згідно з резолюцією селищного голови у встановленому законом порядку.

VІ. Заключні положення
 14.Посадова інструкція змінюється і перезатверджується в наступних випадках:

 14.1.При зміні назви Новоушицької селищної ради або Відділу.

 14.2. При зміні назви посади.

	З посадовою інструкцією ознайомлена (ний):
	
	___________________

	
	
	          ПІП

«__» _____ 20___ року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
спеціаліста відділу «Центр надання адміністративних послуг»

 Новоушицької селищної ради
І. Загальні положення

1. Спеціаліст відділу «Центр надання адміністративних послуг» Новоушицької селищної ради (далі – спеціаліст відділу):

1.1. Здійснює загальне консультування з питань діяльності відділу, шляхом особистого спілкування із суб'єктами звернень, а також дистанційним інформуванням суб’єктів звернень у відповідь на звернення за допомогою відповідних технічних засобів зв’язку, а також організацію документального забезпечення діяльності відділу, облік та зберігання документів у відділі. 

1.2. Призначається на посаду та припиняє виконання посадових обов'язків згідно з розпорядженням селищного голови.

1.3. Підпорядковується начальнику відділу.

1.4. В роботі керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями Новоушицької селищної ради (далі – Рада) та її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови, іншими нормативно-правовими актами, Положенням та Регламентом роботи відділу, цією посадовою інструкцією. Повинен знати структуру Ради, її виконавчого комітету та виконавчих органів; розподіл обов’язків між керівництвом Ради та її виконавчого комітету; практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції; законодавство та нормативно-правові акти з охорони праці; протипожежної безпеки; принципи роботи комп’ютерних систем та мереж передачі даних; державну мову.

            1.5.На посаду спеціаліста відділу призначають особу з вищою освітою  за освітнім ступенем не нижче БАКАЛАВР, без вимог до стажу роботи.
ІІ. Завдання та обов’язки


Спеціаліст  відділу зобов’язаний:

1. Належно, сумлінно, своєчасно і точно виконувати свої посадові обов'язки, що передбачені посадовою інструкцією.


2. Дотримуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці та протипожежну безпеку, дбайливо ставитися до майна, що закріплене за відділом.


3. При виконанні своїх посадових обов’язків дотримуватись вимог чинного законодавства України, рішень Ради, її виконавчого комітету та розпоряджень селищного голови.


4. При виконанні своїх посадових обов’язків проявляти високу культуру, такт та повагу до законних прав та свобод суб’єктів звернень.


5. Зустрічати суб’єктів звернень, з'ясовувати причину звернення, забезпечувати надання суб’єктам звернень необхідної інформації.


6. Здійснювати інформаційне консультування (за допомогою відповідних технічних засобів зв’язку, в т.ч. у телефонному режимі, або спрямовувати (переадресовувати) звернення працівникам відділу та виконавчим органам Ради).


7. Надавати за усним клопотанням суб’єкта звернення повну інформацію щодо діяльності відділу та переліку адміністративних послуг, що надаються суб’єктами надання адміністративних послуг.


8. Інформувати суб’єктів звернень щодо черговості в обслуговуванні та спрямовувати до працівників відділу.


9. Консультувати суб’єктів звернень щодо порядку внесення плати за надання платних адміністративних послуг.


10. Готувати запити щодо отримання від органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від їх підпорядкування та форм власності матеріали та інформацію, необхідні для виконання завдань відділу.


11. В межах ресурсів, передбачених для забезпечення діяльності відділу  забезпечувати наявність у відділі у достатній кількості інформаційних карток та формулярів (бланків) заяв та зразків їх заповнення, необхідних для отримання адміністративних послуг.


12. Надавати іншу інформаційну та консультативну допомогу суб’єктам звернення.


13. Щомісячно здійснювати моніторинг задоволеності суб’єктів звернень щодо надання адміністративних послуг у відділі, готувати звіти начальнику відділу.


14. В установленому порядку забезпечувати документообіг відділу з суб’єктами надання адміністративних послуг.


15. Здійснювати роботу з документами відповідно до вимог чинного законодавства України, зокрема із застосуванням інформаційно-комунікаційних технологій.


16. Здійснювати вчасний прийом, реєстрацію, надсилання кореспонденції відділу.


17. Організовувати оперативне опрацювання та вчасне доведення розглянутих документів згідно з резолюціями начальника відділу до виконавців, зокрема із застосуванням системи електронного документообігу.


18. Забезпечувати єдиний порядок обліку, зокрема із застосуванням системи електронного документообігу, зберігання, використання, підготовку та передачу на архівне зберігання документів відділу.


19. Адресувати і маркувати вихідну кореспонденцію.


20. Формувати папки з документами після їх відповідного опрацювання згідно з номенклатурою справ та Інструкцією з діловодства.


21. Брати участь у розробленні номенклатури справ відділу. 


22. Приймати, вести облік та реєструвати вхідні та вихідні документи.

23. В межах посадових обов’язків виконувати доручення начальника відділу.

ІІІ. Права

Спеціаліст відділу має право:

1. Отримувати у встановленому порядку від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій матеріали, інформацію, необхідні для виконання завдань, покладених на відділ.

2. Повертати виконавцям документи та вимагати доопрацювання у випадку порушення норм діловодства.

3. Вимагати від працівників відділу передачі на зберігання документів, оформлених згідно з чинним державними стандартами і правилами.

4. Вносити пропозиції начальнику відділу щодо вдосконалення роботи відділу.

5. За дорученням начальника відділу брати участь у засіданнях, семінарах, нарадах, які проводяться в разі розгляду на них питань, що входять до компетенції відділу.

ІV. Відповідальність

Спеціаліст відділу несе відповідальність за:

1. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені посадовою інструкцією, бездіяльність – в межах, визначених чинним законодавством України.

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

3. Завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

4. Розголошення відомостей, що містять конфіденційну інформацію, – в межах, визначених чинним законодавством України.

5. Здійснення в процесі виконання своїх посадових обов'язків вчинків, які містять склад злочину, за що несе відповідальність згідно норм чинного законодавства України.

6. Недотримання внутрішнього трудового розпорядку та трудової   дисципліни.

7. За неналежне зберігання печатки (штампа) та незаконне її використання.

8. Порушення Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, – в межах, визначених чинним законодавством України.

9. Порушення вимог Закону України «Про захист персональних даних» – в межах, визначених чинним законодавством України.

V. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

Спеціаліст відділу:

1. Взаємодіє з працівниками виконавчих органів Ради, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади, а також підприємств, установ, організацій з питань, що належать до його компетенції.

2. Одержує інформацію, розпорядження, рішення, листи, доручення інші документи, що відносяться до діяльності відділу, від посадових осіб виконавчих органів Ради, за особистим зверненням громадян.

3. Готує проекти відповідей на звернення громадян у строки згідно з резолюцією начальника відділу у встановленому законом порядку.

VІ. Заключні положення
 1.Посадова інструкція змінюється і перезатверджується в наступних випадках:

 1.1.При зміні назви Новоушицької селищної ради або Відділу.

 1.2. При зміні назви посади.

	З посадовою інструкцією ознайомлена (ний):
	
	___________________

	
	
	          ПІП

«__» _____ 20___ року


Секретар  ради                                                                                       Мегель С.А.
