Додаток №7

до рішення міської ради

від 17.05.2012 р. № 6/21/24
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ державних реєстраторів

1. Загальні положення.

1.1.Відділ державних реєстраторів (надалі – Відділ) є виконавчим органом Тернопільської міської ради, що утворюється нею відповідно до Конституції України та Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", Закону України “Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців” для здійснення виконавчих функцій і повноважень місцевого самоврядування у межах, визначених законами України. Відділ є підзвітний і підконтрольний Тернопільській міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету та міському голові.

1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, постановами Верховної Ради України, нормативно-правовими актами Президента України та Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади, рішеннями Тернопільської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, ДСТУ ISO 9001, Настановою з якості та цим Положенням. 

1.3.Місцезнаходження Відділу: 46001, м. Тернопіль, бульвар Тараса Шевченка,1.

2. Завдання відділу.

Основними завданнями відділу є проведення державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців – засвідчення факту створення або припинення юридичної особи, засвідчення факту набуття або позбавлення статусу підприємця фізичною особою, а також вчинення інших реєстраційних дій, які передбачені Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців», шляхом внесення відповідних записів до Єдиного державного реєстру, за місцезнаходженням юридичної особи або за місцем проживання фізичної особи – підприємця.

3. Функції відділу

3.2.Відділ, відповідно до покладених на нього основних завдань, здійснює функції:

3.2.1.Відповідно до чинного законодавства проводить державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

3.2.2. Формує, веде та забезпечує зберігання реєстраційних справ.

3.2.3. Здійснює оформлення, видачу та засвідчення юридичним особам дублікатів оригіналів їх установчих документів та змін до них.

3.2.4. Оформлює та видає виписки, довідки, витяги з Єдиного державного реєстру.

3.2.5. Проводить державну реєстрацію змін до установчих документів юридичних осіб та державну реєстрацію зміни імені або місця проживання фізичних осіб – підприємців.

3.2.6. Вносить до Єдиного державного реєстру запис про внесення змін до відомостей про юридичну особу.

3.2.7. Проводить державну реєстрацію припинення юридичних осіб та державну реєстрацію припинення підприємницької діяльності фізичних осіб – підприємців.

3.2.8. Вносить до Єдиного державного реєстру відомості про державну реєстрацію особи на підставі рішення суду.

3.2.9. Звертається до суду із заявою про зміну мети установи у встановленому законом порядку.

3.2.10. Отримує реєстраційні картки про підтвердження відомостей про юридичну особу. Вносить до Єдиного державного реєстру запис про відсутність юридичної особи за її місцезнаходженням або запис про відсутність підтвердження відомостей про юридичну особу.

3.2.11. Здійснює взяття на облік і зняття з обліку суб’єктів господарювання та передачу реєстраційних справ у разі зміни місцезнаходження юридичної особи, місця проживання фізичної особи, якщо це пов’язано із зміною адміністративно-територіальної одиниці.

3.2.12. Здійснює включення до Єдиного державного реєстру відомостей про відокремлені підрозділи юридичної особи.

3.2.13. Проводить спрощену процедуру державної реєстрації припинення юридичних осіб шляхом їх ліквідації та припинення підприємницької діяльності фізичних осіб – підприємців, у випадках передбачених законом.

3.2.14. Надсилає рекомендованим листом до органів статистики, державної податкової служби в місті Тернополі, Управлінню пенсійного фонду України в місті Тернополі, фондів соціального страхування та голові ліквідаційної комісії (ліквідатору) юридичної особи повідомлення про початок процесу проведення спрощеної процедури державної реєстрації припинення юридичної особи шляхом її ліквідації або припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця.

3.2.15 Готує проекти рішень виконавчого комітету Тернопільської міської ради про легалізацію об’єднань громадян та інших органів самоорганізації населення, тощо.

3.2.16 Веде реєстр об’єднань громадян.

3.2.17. Розглядає звернення і пропозиції місцевих органів державної влади, господарських структур, громадських організацій, засобів масової інформації та громадян з питань, що належать до компетенції Відділу, приймає щодо них рішення, проводить прийом громадян.

3.2.18. Надає консультативну допомогу з питань реєстрації суб’єктів господарювання, міських громадських організацій, тощо та комплектності документів, які подаються на реєстрацію.

3.2.19. Передає органам державної статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України повідомлення та відомості з реєстраційних карток на вчинення реєстраційних дій, які передбачені Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців», у тому числі щодо створення або ліквідації відокремлених підрозділів юридичних осіб. 

3.2.20. Вносить до Єдиного державного реєстру записи про судові рішення щодо припинення юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, що не пов’язані з банкрутством суб’єкта господарювання та призначає ліквідатора юридичної особи, якщо такий не зазначений в судовому рішенні.

3.2.21. Вносить до Єдиного державного реєстру запис про судові рішення, що пов’язані з банкрутством юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.

3.2.22. Згідно вимог Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців» надсилає відповідні рекомендовані листи.

3.2.23. Здійснює інші дії, передбачені Законом України “Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців”.

3.2.24. Представляє інтереси відділу у судових інстанціях, готує позовні заяви, заперечення, клопотання по справах, в яких Відділ виступає стороною.

3.2.25. Здійснює облік одержаного від заявника електронного документа та направляє заявнику підтвердження факту одержання електронного документа, проводить необхідні реєстраційні дії у випадках передбачених Законом України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців», та надсилає заявнику відповідний документ у вигляді електронного документа і на паперовому носії. Уразі наявності підстави для відмови у проведенні державної реєстрації заявникові надсилається відповідне повідомлення в електронній формі.

3.2.26.Повідомляє правоохоронні органи щодо порушення визначеного законом строку для подання відповідними посадовими особами юридичної особи та фізичною особою – підприємцем державному реєстраторові рішень щодо припинення юридичної особи або підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця.

3.2.27.Отримує в Єдиному державному реєстрі підприємств та організацій України (ЄДРПОУ) ідентифікаційні коди для виконання функцій реєстрації.

3.2.28. Веде журнал обліку отримання та витрачання бланків виписки, витягу, довідки з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців.

4. Права відділу.

Відділ має право:

4.1.Самостійно організовувати роботу відповідно до зазначених вище функцій, вносити пропозиції щодо власної структури в межах затвердженої чисельності та фонду оплати праці.

4.2 Залучати до вирішення питань, що належать до компетенції Відділу, керівників та працівників усіх виконавчих органах міської ради за погодженням з відповідними керівниками.

4.3.Подавати міському голові висновки, пропозиції з питань, що належать до компетенції Відділу. 

4.4.Висвітлювати інформацію в засобах масової інформації з питань, що належать до компетенції Відділу, щодо змін в чинному законодавстві.

4.5.Одержувати в установленому порядку від усіх виконавчих органів міської ради, органів статистики інформаційні матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань і надавати відповідну інформацію на вимогу підрозділів виконкому .

4.6. Опрацьовувати судові рішення, які надходять на адресу реєструючого органу і підлягають внесенню до Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців без додаткових резолюцій.

4.7. Надавати пропозиції щодо укладання договорів про співпрацю.

5. Керівництво.

5.1. Відділ очолює начальник Відділу – державний реєстратор, який призначається і звільняється міським головою з числа державних реєстраторів.

 Начальник Відділу:

- здійснює безпосереднє керівництво Відділом і несе відповідальність за виконання завдань і функцій покладених на Відділ;

- забезпечує якісне та своєчасне виконання поставлених перед Відділом завдань і функцій, а також доручень керівництва в межах компетенції Відділу; 

- несе персональну відповідальність за правильне використання та збереження майна і засобів, переданих йому в користування виконавчим комітетом міської ради;

- без доручення діє від імені Відділу і представляє його в усіх установах, організаціях та судових інстанціях;

- вносить пропозиції про удосконалення структури і штатного розпису Відділу, про призначення на посади та звільнення з посад працівників Відділу (в тому числі державних реєстраторів), заохочення працівників Відділу і застосування що до них заходів дисциплінарного впливу;

- розподіляє посадові обов’язки між працівниками Відділу;

- затверджує посадові інструкції працівників Відділу;

- дає доручення працівникам Відділу та контролює їх виконання, надсилає запити іншим структурним підрозділам виконавчого комітету, підприємствам, установам, закладам незалежно від їх форми власності у межах виконання покладених на Відділ завдань та функцій;

- забезпечує підготовку пропозицій щодо оптимізації роботи Відділу;

- забезпечує надання відповідей на звернення, скарги, запити юридичних та фізичних осіб, що надходять до Відділу і стосуються питань, що належать до його компетенції;

- здійснює контроль за дотриманням працівниками Відділу трудової та виконавчої дисципліни;

- надає відповідно до своєї компетенції зауваження, пропозиції, відомості іншим виконавчим органам міської ради в частині, що входить до компетенції Відділу;

- вимагає від працівників Відділу належного виконання функціональних обов’язків, визначених їх посадовими інструкціями, своєчасного і якісного виконання доручень керівництва відділу та міської ради;

- підписує службову документацію та візує документи в межах компетенції Відділу;

- опрацьовує та підписує документи або проекти документів, що готуються Відділом на сесію міської ради, засідання виконавчого комітету, розпорядження міського голови;

- проводить роботу пов’язану з добором та підвищенням кваліфікації працівників Відділу;

- систематично оцінює роботу працівників Відділу;

- вирішує питання взаємодії Відділу з органами статистики, державної податкової служби в місті Тернополі, Управлінню Пенсійного фонду України в місті Тернополі, фондів соціального страхування та іншими органами державної влади та місцевого самоврядування; 

- здійснює контроль за дотриманням у Відділі правил діловодства;

- аналізує виконання завдань та функцій покладених на підрозділ, забезпечує дотримання вимог міжнародних та національних стандартів серії ISO 9000 у сфері управління.

-в межах своїх повноважень видає накази, організовує і контролює їх виконання;

- вирішує інші питання Відділу.

5. 2. Кваліфікаційні вимоги 

На посаду начальника може бути призначена особа яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста.

Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 2-х років, або, виходячи із виконання виконавчим органом основних завдань та функцій, стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 3 років, вільно володіє українською мовою. 
6. Відповідальність

Начальник та працівники що вчинили правопорушення, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством України.

7. Заключні положення

7.1. Статус посадових осіб Відділу визначається Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні ”, “Про службу в органах місцевого самоврядування ”, “ Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців”.

7.2. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету, має печатку зі своїм найменуванням, необхідні штампи, бланки
Структура відділу визначається штатним розписом, який затверджується міським головою.

7.3. Ліквідація чи реорганізація Відділу здійснюється за рішенням Тернопільської міської ради в порядку, визначеному законодавством України. 

7.4. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться у порядку, встановленому для його прийняття.
7.5. Державні реєстратори призначаються та звільняються з посади за погодженням із спеціально уповноваженим органом з питань державної реєстрації. На посаду державного реєстратора призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста та стажем роботи за фахом на державній службі не менше одного року, або стажем роботи в інших сферах управління не менше трьох років. Державний реєстратор має посвідчення державного реєстратора та власну печатку, штампи.

Секретар ради
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