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НОГО СЛУЖБОВЦЯПОСАДОВА IНСТРУКЦШ ДЕ

1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

3.OcHoBHi посадовi обов'язки

категорlя посади: !в ýв

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу з питань реестрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб
Голосiiвськоi районноi в MicTi Киевi

вноi адмiнi

ГолосiiЪськогО районУ MicTa Киева, формування та ведення Ресстру територiальноi
громади MicTa Киева в адмiнiстративних межах Голосiiъського району,i.ru Киева.

зняття 1з задекларованого/заре€строваного мiсця проживання (перебування) фiзичнихОСiб ДЛЯ ПОДаЛЬШОi ПеРеДаЧi iНформацii до €диного державного демографiчного
реестру' а саме: опрацьовуе документи та приймае рiшення щодо
декларування/реестрацii та зняття iз задекларованоiо/зареu.rро"urо.о мiсця
проживання (перебування) фiзичних осiб або про uiдrо"у у здiйсненнi
декларування/реестрацii, зняття iз задекларованого/ зареестрованого мiсця проживання
(перебування) фiзичних осiб.

реестрацi'йняття iз задекларованого/зареестрованого мiсця npo*r"u""" (п.р.бування)
фiзичних осiб у день внесення TaKoi iнформiцii до реестру територiа-шьноi: громади.



a
J ФОрмУе та роздруковуе iз реестру територiальноi громади MicTa Киева iнформацiю tlpo

ЗаДеклароВане/зареестроване мiсце проживання особи, витяги про зареестрованих осiб
у житловому примiщеннi, повiдомлення про зняття iз задекларованого/зареестрованого
мiсця проживання особи, iнформацiйно-аналiтичнi та методичнi матерiали з питань,
вiднесених до повноважень вiддiлу.

4 Вiдпрацьовуе отриманi повiдомлення в електронному
отриманих з iнших регiонiв Украiни. Пiдписус документи в
визначенi чинним ззц9ц9дец9]вом Украiни.

або паперовому виглядi,
межах свосi компетенцii та

5 розглядае та готу€ вiдповiдi на звернення громадян, листи та запrr, ор.аrrь
виконавчоi7судовоi влади, громадських об'сднань, пiдприемств, установ та органiзацiй,
запитИ та звернення народних депутатiв, запити на iнформацiю з напряму дiяльностi
вiддiлу, якi надходять засобами поштового, електронного зв'язку та через
iнформацiйну систему АСКОД до вiддiлу безпосередньо.

6 Передае до Голосiiвського районного у м. Кисвi територiаrrьного центру
комплектування та соцiальноi пiдтримки, вiддiлу ведення Щержавного реестру
виборцiв державноi адмiнiстрацii та Головного управляння статистики у м. Киевi
(знеособленi даннi) iнформацiю про декларування/ресстрацiю та зняття iз
задекларованого/зареестрованого мiсця проживання (перебування) особи до
запровадження порядку мiжвцомчоi електронноi взасмодii.

7 ЩОТРИМУСться збереження у вiддiлi захисту персональних даних фiзи.r""- о"б
8 Веде iнформацiйну

Киевi>.
систему кМiський WЕВ-портал адмiнiстративних послуг в MicTi

9 BмeжаxсвoixПoBнoBaжeньBикoнyеДopyЧeння,poзпo
ради, рiшень колегiй ГолосiiвськоТ районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii,
наказiв та рекомендацiй MiHicTepcTBa юстицiТ Украiни, КиiЪськоi MicbKoi держiвноТ
адмiнiстрацii, наказiв та розпоряджень ГолосiiЪськоi районноТ в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.
виконуе iншi завдання та доручення начаIьника вiддiлу з питань, що нtlлежать до
компетенцii вiддiлу.

10 BeДeтaпiдтpимyeзбepeжeнняДoкyМeнTapнoГoфoндyuiддinyщ
Бере участь у розробленнi, формуваннi номенклатури справ, оформлення справ пiд час
ix передачi до apxiBy, згiдно з термiнами зберiгання у вiддiлi.

4. Права

виявленi в процесi виконання cBoix посадових обов'язкiв начаJIьнику вiддiлу.
Представляе iнтереси вiддiлу в iнших органах державноI влади, органах мiсцевого
самоврядування, iнших пiдприсмствах з питань реестрацi'r/декJIарування/знятгя iз
задекларованого/заре€строваного мiсця проживання.
Одержуе у встановЛеномУ порядкУ вiд iншиХ структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, органiЪ
МiСЦеВОГО СаМОВрядування, пiдприемств, установ та органiЪацiй, 

"".*е*"6 вiд форми
власностi та ix посадових осiб iнформацii, документiв i матерiалiв, якi необхiднi Ъл"
виконання посадових обов'язкiв.
Користуеться в установленому порядку iнформацiйними базами, реестрами органiв
виконавчОi влади,сИстемами зв'язку i комунiкацiй, мережами спецiальноiо зв'язку та
iншими технiчними засобами.
Бере участь в навчально-методичних ceMiHapax, що стосуються дiяльностi вiддiлу та курсах
гtiдвищення квалiфiкацiТ них службовцiв.



5. Зовнiшня службова комунiкацiя

органаN4и реестрацiТ мiсця проживання/перебування фiзичних осiб на територii УкраiЪи,
територiальними органами MiHicTepcTB i вiдомств з питанЬ, Що стосуються компеiенцii
-: --: *-.

б. Спецiальнi умови служби

HaчaсTиМчaсoBoiвiдсyтнoстiiншoгoГoлoBнo.
непрацездатнiсть, вiдрядження тощо) виконуе його обов'язки вiдповiдно до закону
Украiни к
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