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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ ДЕ
1. Загальна iнформачiя

Посада Головний з питань
фiзичних осiб - пiдприсмцiв

ОГО СЛУЖБОВЦЯ

категорiяпо.ол" f]b |х] в

Нача,чьник вiллiлу

2. Мета посади

здiйснення облiку, формування та зберiгання ресстрачiйIlих справ Юриди.lllих осiб гit

фiзичниХ осiб-пiдпРисмцiВ вiдповiднО дО Закону УкраТни кПро державну pecc.l.pauiKl
юридичних осiб, фiзичних осiб - пiлприсмчiв та громадських формувань>, Забезпеченtlя
опрацювання та зберiгання вхiдноi та вихiднот кореспон:tенцiт. яка стосус,гься комIlегенrtii
вiддiл

3. OctloBHi посадовi обов'язки

Забезпечус реалiзачiю державноi полiтики в сферi державноТ ресстраuiТ юридичних осiб
Та фiЗИЧНИХ ОСiб - пiдприсмrriв, Готу€ про€кти вiдповiдi згiдно iз законtlлавсl,вом ,]а

реЗУЛЬТатами розгляду звернень (запитiв) громадян. громалських об'сднань.
пiдприемств, ов та орган iзацiй, орган iB м i с цево го _gqц_о_врялуqlн н я.

ОРганiЗовус та забезпечуе електронний документообiг Вiддiлу в системi еJIек,гр()нн(]l,()
документообiгу АСКОД. Забезпечус доступ ло публiчноТ iнформацii. розп()ря.ittirtк()\I
якоi с Голосiiвська районна в MicTi Киевi державна а:tмiнiс,tраtliя. ,з.,riliсгtк)(,()llраltl()l]itll}iя

та оперативне надання у визначенi ,гермiни достовiрttоТ. I,tlчttоi'та ttoBtttli'tttcPtlprtatttt ttlt
запити на iH ацiю вiдповiдно до свосТ KoMlle,гeHTHoc,I,i.
Користуеться вiдомостями з peeCipi", a-orarrrou,*"- ,"ф"рr"цiй}ЙГ ,_,Й.i].r"
ДеРЖателем яких с державнi орr,ани, шляхом безпосере,t{нього лоступу jlo IIих . у ,1,o1\,I\,

числi вiдомостi, що мiстять персонапьнi данi особи. а також отримання вiдомост,сй r
порядку iнформачiйноТ взасмодiТ мiж Сдиним державним ресс,гром r,а iнфорплаltiйllими
системами дер}кавFIих орган iB.

ЗдiйснюсBеДенняpесщ_нaдu.дЬý'-еnт'-Т.фй'pa,iйnй*сtlpаli
ЮРиДичних осiб фiзичних осiб - пiдприемцiв за ухваrою суллi, cyjty tlpo ви,гребl,ваltttя

eHTiB в строки. баченi чинним законодавством.
Розробляс номенклатуру справ, перевiряс правильнiс,гь формування r,а оформJIс}Ittrl

ý,ýfд 5\о о\
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(зазначасться повне найменування посади, зокрема найменування Bcix сr,руктурних rri;rрозлirriв.
до складу яких входить така посала)

Посада безпосерелнього керiвника

справ пlд час 1х даваIlня до apxiBy. Бе ганiзацiТ бере?,ц_е,нця фllr1,1l



документацiйного вiддiл вання ним.
Ресструе кореспонденцiю, що надiйшла безпосередньо до вiддiлу, в тому
}курнал облiку ресстраuiйних справ, що надiйшли /tля взяття на облiк

€KTlB дер}кавноl цiт. Здiйснюс цlю вихlдноl понденttiт

4. Права

Вносити начальнику вiддiлу пропозицiТ щодо
начаJIьника вiддiлу про Bci недолiки в дiяльностi
посадових обов'язкiв.

Представляти iнтереси вiддiлу в iнших органах державноТ влади. органах
самоврядування, iнших пiдприемствах, установах i органiзашiях з питань

ресстраuiТ юридичних осiб та фiзичних осiб-пiдприсмчiв.
Олержувати у встановленому порядку вiд iнших структурних пiлрозлiлiв адмiнiстраrtii',

органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ та органiзацiй незалея<tlо вiл форми
власностi та Тх посадових осiб iнформацiТ, документiв i матерiалiв, а вiд мiсцевих сlрганiв
державнот статистики - безоплатно статистичних даних. якi необхiднi для виконання
посадових обов'язкiв.

Користуватися в установленому порялку iнформацiйними базами органiв викоllавчсli
влади.

Брати участь в навчально-методичних ceMiHapax. що стосу€ться дiяльностi вlддlJlу та
ах пlдвищення вних службовцiв.

5. Зовlliurltя службова комуlliкацiя

Мiжрегiональнi управлiння MiHicTepcTBa юстицiТ УкраТни" правоохорогtнi орt-аtIи

Украiни, виконавчий орган КиiвськоТ MicbKoT ради (КиТвськоТ MicbKoT лержавнсli
адмiнiстрацiТ), районнi у MicTi Киевi державнi алмiнiстраrriТ, cTpyкTypHi пiлрозлi;lи
ГолосiiвськоI районноТ в MicTi Киевi де Т адмiнiстрацii.

6. Спецiальнi умови служби

числl веле
вiд iншlих
вiддtiлу.

Вiдрядження в межах MicTa Кисва.
тимчасова непрацездатнiсть, тощо)
обов'язки.

вдосконален ня роботи вiддi.п у. l t t,l в i,,toM :t яти
вiддiлу. виявлегti в процесi виконаlIllя cI]()Tx

мiсцевоl,о
державнсll'

на час вiдсутностi з поваrкних причин (вiлllусr,ка.
iнший головний спецiа,тiст вiддiлу виконус йоl-tl

Розроблено

Нача_ltьник вiддiлу з питань державноi
ресстрацii юридичних осiб. фiзичlrих

осiб-пiдприсмцiв
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