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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ ДЕ

1. Загальна iнформацiя

Посада головний спецiалiст вiддiл}r з питань
реестрацii мiсця проживання/переб}zвання
фiзичних осiб ГолосiТвськоi районноТ в MicTi Киевi
державноi адмiнiстрацii

,ОГО СЛУЖБОВЦЯ

категорiя посади:
П, Е"

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддiлу з питань ресстрацii мiсця
проживання/перебування фiзичних осiб
ГолосiiвськоТ районноТ в MicTi Киевi

вноI адмiнiстрацii

2. Мета посади

ЗaбезпeченняpеалiзaцiTдеpжaвнoiпoлiтикиyсфеpiдеклapyвa"''"@
задекларованого/зареестрованого мiсця проживання (перебування) особи на територiТ
Голосiiвського району MicTa Киева, формування та ведення Реестру територiальноi
громади MicTa Киева в адмiнiстративних межах Голосiiвського району1ai.ru Киева.

3.OcHoBHi посадовi обов'язки

1 Формуе та веде Ресстр територiал"ноi громад
ГолосiiЪсЬкого райОну шляхоМ внесеннЯ вiдомостеЙ щодО декларування/реестрацii та
зняття iз задекларованого/зареестрованого мiсця проживання (пфебування) фiзичнйхосiб для подальшоi передачi iнформацii до единого державного д.rо.рuбiчного
реестру, а саме: опрацьовуе документи та приймас рiшення щодо
декларування/ресстрацii та зняття iз задекларованого/заре."rро"uпо.о мiсця
проживання (перебування) фiзичних осiб або про вiдмову у здiйсненнi
декларування/реестрацii, зняття iз задекларованого/ зареестрованого мiсця проживання
(перебування) фiзичних осiб.

числi засобамИ €диногО державногО веб-порталУ електронниХ послуг про факт
реестрацii7зняття iз задекларованого/зареестрованого мiсця ,rpo*""ur"" (.r.р.6ування)
фiзичних осiб у день внесення такоТ iнформацii до реестру територiальноI громади.
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Формус та роздруковуе iз ре€стру територiал

| 
задеклароване/зареестроване мiсце проживання особи, витяги про зареестрованих осiб

| 
У житловому примiщеннi, повiдомлення про зняття iз задекларованого/заре€строваного

| 
мrсця проживання особи, iнформацiйно-аналiтичнi та методичнi матерiа_пи з питань,

| вtднесених до повноважень вiддiлу.

| 
отриманих з iнших регiонiв Украiни. Пiдписус докр{енти в межах свосi компетенцii та

l визначен1 чиннимJаконодавством Украши.
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5
lrозглядае..та готуе вtдповlдl на звернення громадян, листи та запити органiв
| 
виконавчоi7судовоi влади, громадських об'еднань, пiдприемств, установ та органЙацiй,

l 
запити та зв€рнення народних депутатiв, запити на iнформацiю з напряму дiяльностi

l :,т",у, .],n, надходять засобами поштового, електронного зв'язку та через

Нф9рruцiйrу.:.r"rу АС 
"о.6

l 
Ilередас до l олосttвського районного У м. Киевi територiального центру

| 1(оуплеIтування 
та соцiальноi пiдтримки, вiддiлу ведення .щержавного реестру

l 
виоорцtв державноi qдмiнiстрацii та Головного управляння статистики у м. киевi
(знеособленi даннi) iнформацiю про декларування/реестрацiю та зняття iз
задеклароВаного/заресстрованогО мiсцЯ проживанНя (перЁбування) особи до

онноi взаемодii.
7 лотримуеться зОереження у вiддiлi захисту персональних даних фiзичних осiб.

8 беде lнформацlйну систему
Киевi>.

кМiський WЕВ-портал адмiнiстративних послу. в ,icri

9 б межах cBolx повноважень викону€ доручення, розпорядження КиiЪськоi MicbKoT
ради, рiшень колегiй ГолосiiЪськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii,
наказiв та рекоменлацiй MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи, КиiЪськоi мiськоi державноТ
адмiнiстрацii, наказiв та розпоряджень ГолосiiЪськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii.
виконус iншi завдання та доручення начальника вiддiлу з питань, що на.лежать до
цомпетенцii вiддiлу.
BеДeтaпiдтpимyeзбеpeжeнняДoкyМенTapнoГooo'дTyванняним.
Бере участь у розробленнi, формуваннi номенклатур" irrpuu, офорrп.r"я справ пiд час
ik п.р.дuri до uр*i"у, r.iдrо r r.рriпur" rб.рi.u""" у "iддiпi.

10

4. Права

виявленi в процесi виконання cBoix посадових обов'язкiв начальЕику вiддiлу.
Представляс iнтереси вiддiлу в iнших органах державноi влади, оргulн.lх мiсцевого
самоврядування' iнших пiдприемствах з питань реестрацi'r/декларування/зняття iз
задекларованого/зареестрованого мiсця проживання.
Одержуе у встановленому порядку вiд iнших структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, органiвмiсцевого самоврядування' пiдприсмств, установ та органйацiй, незtlлежно вiд формивласностi та ix посадових осiб iнформацii, документi" i ,ur"рiалiв, якi необхiд"i Ъrr"виконання посадових обов'язкiв.
КористуетьсЯ В установленомУ порядкУ iнформацiйними базаrrли, реестрЕtп{и 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
пiдвищення квалiфiкацii державних службовцiв.



5. Зовнiшня службова комунiкацiя

УпpoцесiBикoнaнняпoклaДeниxнaвiддiлзaBДaнЬ"iaщ
пiдроздiлаlли ГолосiiъськоI районнот в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii, in-"r,
органамИ реестрацii мiсця проживання/перебування фiзичних осiб на територii УкраiЪи,
територiальними органами MiHicTepcTB i вiдомств з питанЬ, Що стосуються компетенцiТ

6. Спецiальнi умови служби

Розроблено

Начальник вiддiл}ч з питань
Dесстрацii мiсця
проживан няlперебування фiзичн их
осiб
(посада особи, яка розробила посадову
iнструкцiю

З посадовою iнструкцiею ознайомлений(на

| п,

Олена ДРОБОТ lХ,С€ЮеV
(Власне iм'я ПРIЗВИЩЕ) (лата)(пiдпис)


