ЗАТВЕРДДЕНО
Розпорядження керівника
Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації    
07.10.2021 № 125
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації 
Краматорського району Донецької області
1.Загальні положення
1.1 Відділ державної реєстрації  юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі Відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі Слов’янська міська ВЦА) .
Відділ підпорядкований керівнику Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, заступнику керівника Слов’янської міської  ВЦА, відповідно до напрямку діяльності.
1.2 Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, розпорядженнями керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, рішеннями Слов’янської міської ради, рішеннями виконавчого комітету Слов’янської міської ради, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.3 Посадові особи, які працюють у Відділі, є посадовими особами місцевого самоврядування, отримують заробітну плату за рахунок місцевого бюджету.
1.4 Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з посади в порядку, передбаченому чинним законодавством.
1.5  Державні реєстратори Відділу повинні відповідати кваліфікаційним вимогам до державного реєстратора та користуються печатками, за зразком та описом, затвердженим наказом Міністерства юстиції України від 29.12.2015 № 2790/5 «Про врегулювання відносин, повʼязаних зі статусом державного реєстратора». 
1.6 Відділ державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації не має статусу юридичної особи.
2.Основні завдання відділу
2.1 Основним завданням відділ державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців Слов`янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області є забезпечення реалізації державної політики у сфері державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців:здійснення державної реєстрації юридичних осіб, фізичних осіб -підприємців та інших повноважень відповідно до Закону України “Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань”та згідно інших нормативно-правових актів, ведення Єдиного Державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань, формування та зберігання реєстраційних справ.
3.Функції відділу
3.1 Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
- надає консультації з питань організації та діяльності суб’єктів господарювання;
- перевіряє комплектність документів, які подаються державному реєстратору, та повноти відомостей, що вказані в реєстраційній заяві;
- перевіряє документи, які подаються державному реєстратору, на відсутність підстав для відмови у проведенні державної реєстрації юридичної особи або фізичної особи - підприємця;
- вносить відомості про юридичну особу або фізичну особу – підприємця до ЄДР;
- здійснює державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців;
- надає інформацію з Єдиного державного реєстру юридичних осіб, фізичних осіб - підприємців та громадських формувань відповідно до формування, ведення та забезпечення зберігання реєстраційних справ;
- проводить державну реєстрацію припинення юридичних осіб та державної реєстрації припинення підприємницької діяльності фізичними особами – підприємцями;
- передає органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України та фондів соціального страхування повідомлення та відомості з реєстраційних карток при вчиненні реєстраційних дій, передбачених Законом, у тому числі для постановки на облік і зняття з обліку юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців;
- отримує данні у порядку взаємообміну інформацією з відомчих реєстрів органів статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України та фондів соціального страхування;
- передає реєстраційні справи шляхом їх відправки рекомендованими листами за новим місцезнаходженням юридичних осіб або місцем проживання фізичних осіб – підприємців у зв’язку із зняттям з обліку та за принципом екстеріторіальності;
- зберігає протягом п’яти років реєстраційні справи юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, по відношенню до яких здійснена державна реєстрація припинення;
- передає (знищується) після закінчення п’ятирічного строку зберігання реєстраційних справ юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців, по відношенню до яких здійснена державна реєстрація припинення відповідно до результатів експертизи їх цінності; 
- внесить до ЄДР відомості про створення або закриття відокремлених підрозділів юридичних осіб;
- внесить до ЄДР записи про рішення суду щодо припинення юридичної особи або припинення підприємницької діяльності фізичної особи – підприємця;
- інформує через засоби масової інформації суб’єктів господарювання та мешканців міста щодо змін в законодавстві, яке регулює питання державної реєстрації;
 - здійснює заходи з підвищення кваліфікації державних реєстраторів юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців, проведення відповідних нарад, семінарів;
- готує пропозицій щодо вдосконалення діючого законодавства з питань державної реєстрації;
- надає відповідно до законодавства довідкову інформацію управлінням, відділам та службам міської ради в межах компетенції відділу;
- здійснює інші повноваження на основі та на виконаннія Конституції України та законів України, указів Президента України та постанов Верховної Ради України, прийнятих відповідно до Конституції України та законів України, актів Кабінету Міністрів України.
4.Структура  відділу
4.1 Відділ очолює начальник, який здійснює керівництво відділом.
4.2 Структура та штатна чисельність відділу затверджується  в установленому законодавством порядку.
4.3 Розподіл обов’язків між працівниками відділу визначається посадовими інструкціями, що затверджуються керівником Слов“янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.
4.4 До складу відділу входить начальник відділу — державний реєстратор, три державні реєстратори.
4.5  Відділ утворюється, реорганізовується або ліквідується в порядку встановленому законодавством.
4.6  Утримання Відділу здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету.
5.Права і обов’язки
5.1 Відділ державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців  Слов`янської міської військово-цивільної адміністрації  у відповідності з покладеними на  нього завданнями зобов’язаний:
5.1.1 Здійснювати державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;
5.1.2 Забезпечувати взяття на облік реєстраційних справ відповідно до Закону України «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб-підприємців та громадських формувань»;
5.1.3 Формувати та зберігати реєстраційні справи;
5.1.4 Вживати в межах компетенції заходів щодо ведення Державного юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців ;
5.1.5 Здійснювати заходи щодо підвищення ефективності роботи у сфері
державної реєстрації  юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців ;
5.1.6 Забезпечувати розгляд звернень народних депутатів, громадян та запитів на публічну інформацію з питань державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців; 
5.2  Відділ державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців має право:
5.2.1 Одержувати безкоштовно в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали з питань, що стосуються діяльності Відділу від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх посадових осіб;
5.2.2 Брати участь у нарадах, в роботі консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів для сприяння здійсненню покладених на нього завдань;
5.2.3.Брати участь у розробленні пропозицій щодо підготовки кадрів з питань підвищення кваліфікації та навчання в частині державної реєстрації державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців.
6.Керівництво відділу
6.1 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади у відповідності до Закону України “Про військово-цивільні адміністрації”.
6.2
Вимоги щодо виконання функціональних обов’язків, прав та відповідальності начальника Відділу встановлюються його посадовою інструкцією з дотриманням вимог цього Положення.
6.3 Начальник відділу одночасно є державним реєстратором юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців. 
6.3  Начальник відділу:
- організовує та забезпечує виконання покладених на Відділ завдань;
- здійснює керівництво роботою Відділу, очолює та контролює роботу Відділу;
- відповідає за дотримання трудової дисципліни у Відділі;
- представляє відділ та Слов’янську міську ВЦА з питань, що відносяться до повноважень відділу, в судах та інших органах.
6.4 Начальник відділу та його працівники несуть відповідальність в порядку, встановленому чинним законодавством України, за невиконання або неналежне виконання покладених на них завдань і функцій, недотримання чинного законодавства та вимог внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні своїх функціональних обов’язків.
6.5 Під час відсутності начальника Відділу його заміщує один із державних реєстраторів за розпорядженням керівника Слов“янської військово-цивільної адміністрації.
7.Взаємодія 
7.1 Відділ взаємодіє  у своїй роботі з структурними підрозділами Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, підприємствами, установами і організаціями міста з питань, необхідних для вирішення покладених на нього обов’язків у межах своїх повноважень.
Т.в. начальника відділу державної
реєстрації юридичних осіб та фізичних 
осіб-підприємців 
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