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ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому міської ради
13.02.2013 №75     

РЕГЛАМЕНТ
роботи Реєстраційної палати  м. Кривого Рогу

1. Загальні положення

1.1. У Регламенті роботи Реєстраційної палати м. Кривого Рогу (надалі –  Регламент) наведені терміни вживаються в таких значеннях:

Палата – Реєстраційна палата  м. Кривого Рогу, де здійснюється комплекс реєстраційних, облікових процедур згідно з чинним законодавством України.

Учасники Палати – органи, установи, їх структурні підрозділи, залучені до роботи в Палаті, а саме:

· виконком Криворізької міської ради (представник – відділ державних реєстраторів апарату міської ради і виконкому);

· Криворізький міський центр зайнятості;

· управління статистики у м. Кривому Розі;

- відділення Криворізької філії публічного акціонерного товариства Комерційного банку «Приватбанк»;


-  об’єднана міська довідково-інформаційна служба товариства з обмеженою відповідальністю «НОВА-КОМ».

Реєстраційні процедури – процедури, що здійснюються учасниками Палати, та перелік яких установлено Положенням про Реєстраційну палату (п.3), нормативно-правовими актами учасників Палати, а саме:
- державна реєстрація суб'єктів господарювання, унесення змін до установ-чих документів, припинення їх діяльності та пов'язані з цим процедури, що здійснюються реєстраційними установами тощо;

- включення суб'єктів господарювання до Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України (надалі – ЄДРПОУ);
- відкриття розрахункових та інших рахунків, пов’язаних із реєстраційними процедурами та цільове перерахування коштів на рахунки відповідно до чинного законодавства України.
Працівники Палати – працівники учасників Палати, направлені для роботи в її складі.

Заявники – громадяни, фізичні особи-підприємці, засновники (власники) суб’єктів господарювання-юридичних осіб, та уповноважені ними особи, установи, організації, органи державної влади, що звертаються в Палату для виконання повноважень, визначених чинним законодавством України. 
1.2. Основним принципом роботи Палати є поєднання організаційних зусиль 

її учасників з метою скорочення витрат часу, спрощення реєстраційних процедур та їх вартості для громадян, суб’єктів господарювання.

1.3. Учасники Палати здійснюють  процедури в межах своєї компетенції та в порядку, передбаченому чинним законодавством України та цим Регламентом.

1.4. Палата працює з понеділка по п’ятницю (крім святкових та неробочих днів) з 8.30 до 17.00 години (управління статистики – з понеділка по четвер): 

з 9.00 до 12.30, з 13.00 до 15.00 години – прийом документів; 
з 15.00 до 17.00 години – видача документів; 
з 9.00 до 12.30, з 13.00 до 17.00 години – надання відомостей з Єдиного дер-жавного реєстру (надалі – ЄДР) на запити громадян, суб’єктів господарювання, органів державної влади. 


1.5. Графік роботи працівників Палати встановлюється її головою та погоджується з учасниками. Учасники Палати щомісяця надають графіки чергувань своїх працівників у її складі.
2. Оформлення документів
2.1. Заявнику надається можливість ознайомитися з переліком документів, необхідних для державної реєстрації (на інформаційних стендах, сайті «Криво-різький ресурсний центр»).
2.2. За збереження документів несе відповідальність працівник Палати, якому передано документи за описом. 
2.3. При поданні реєстраційного пакета державному реєстратору заявник подає реєстраційну картку (заяву) та сплачує реєстраційний збір у випадках, передбачених чинним законодавством України.

2.4. Наявність документів у реєстраційному пакеті та належне їх оформлен-ня перевіряється працівником Палати в присутності заявника. У випадку відсутності чи неналежного оформлення окремих документів, заявнику повідомляється про це при поданні ним пакету та роз'яснюються вимоги до оформлення таких документів, надається повідомлення про залишення документів без розгляду або відмову в проведенні державної реєстрації в порядку, установленому чинним законодавством України. Залишення документів без розгляду або відмова з підстав, не передбачених чинним законодавством України, забороняється.


2.5. Заявник в разі необхідності за допомогою працівника Палати визначає перелік видів діяльності суб’єкта господарювання, що реєструється, згідно з Класифікатором видів економічної діяльності (надалі – КВЕД) для подальшого відображення їх у реєстраційній картці та довідці ЄДРПОУ. 

3. Державна реєстрація
3.1. Державна реєстрація здійснюється державними реєстраторами відпо-відно до вимог Закону про реєстрацію.

3.2. Державний реєстратор за відсутності підстав для залишення докуме-нтів, поданих для проведення державної реєстрації, без розгляду чи відмови в реєстрації вносить до ЄДР запис про проведення державної реєстрації особи на підставі відомостей з реєстраційної картки.

3.3. Державний реєстратор у день державної реєстрації зобов'язаний пере-дати відповідним органам статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України відомості з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації. 

3.4. Підставою для взяття юридичної особи на облік в органах статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України є надходження до цих органів відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації суб’єкта господарювання.

3.5. Не пізніше наступного робочого дня після отримання державним реє-стратором від органів статистики, державної податкової служби, Пенсійного фонду України даних про взяття на облік юридичної особи чи фізичної особи-підприємця державний реєстратор оформляє та видає (надсилає поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику один примірник оригіналу установчих документів з відміткою про державну реєстрацію та виписку з ЄДР.
3.6. У разі наявності підстав для залишення документів без розгляду (від-мови в державній реєстрації), визначених законодавством України, державний реєстратор зобов’язаний не пізніше наступного робочого дня з дати надходження документів видати (надіслати поштовим відправленням з описом вкладення) заявнику відповідне повідомлення із зазначенням підстав та документи, що подавалися для проведення державної реєстрації.

4. Включення суб’єктів господарювання до ЄДРПОУ
4.1. Підставою для внесення до ЄДРПОУ або виключення з нього даних щодо суб'єктів господарювання, а також внесення змін до ЄДРПОУ є надходження від державного реєстратора до органу державної статистики інформації про вчинення реєстраційних дій, передбачених Законом про реєстрацію. 
4.2. Включення заявників – юридичних осіб до ЄДРПОУ здійснюється працівником Палати – представником управління статистики в м. Кривому Розі.

4.3. Довідка про включення до ЄДРПОУ виготовляється на підставі відомостей, отриманих від державного реєстратора, заяви відповідної форми та квитанцій про оплату вартості її виготовлення. Коди КВЕД присвоюються відповідно до даних, указаних у реєстраційній картці заявником.
4.4. Представник палати включає заявника – юридичну особу до ЄДРПОУ, виготовляє довідку про включення та видає її заявникові в приміщенні Палати в термін від одного до п’яти робочих днів в залежності від розміру плати,установленої Постановою Кабінету Міністрів України від 29 червня 2011 року №749 «Про надання органами державної статистики платної адміністра-тивної послуги з видачі довідки з Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України». 
5. Узяття суб’єктів господарювання на податковий облік та облік платників єдиного внеску
5.1. Підставою для взяття суб’єктів господарювання на податковий  облік є надходження від державного реєстратора відомостей з відповідної реєстраційної картки на проведення державної реєстрації юридичної особи або фізичної особи-підприємця. 

5.2. Узяття на облік фізичних осіб-підприємців, юридичних осіб та їх відок-ремлених підрозділів як платників податків і зборів в органах державної податкової служби  підтверджується випискою з ЄДР, яка надсилається (видається) їм у порядку, встановленому Законом про реєстрацію.
5.3. Узяття на облік фізичних осіб-підприємців, юридичних осіб як плат-ників єдиного  внеску  здійснюється управліннями Пенсійного фонду України в  м. Кривому Розі на підставі відомостей з реєстраційної картки на проведення державної реєстрації,  наданих державним реєстратором згідно із Законом про реєстрацію не пізніше наступного робочого дня з дня отримання зазначених відомостей. Дата та номер запису про взяття на облік, назва та ідентифікаційний код органу Пенсійного фонду, дані про реєстраційний номер платника єдиного внеску, клас професійного ризику виробництва платника єдиного внеску за основним видом його економічної діяльності в порядку взаємного обміну інформацією з Державного реєстру загальнообов'язкового державного соціального страхування Пенсійного фонду передаються державному реєстратору. Узяття на облік підтверджується випискою з ЄДР, яка надсилається (видається) у порядку, встановленому Законом про реєстрацію.
6. Унесення змін до відомостей про суб’єктів господарювання до ЄДР, проведення інших реєстраційних процедур

6.1. При зверненні заявника до Палати для внесення змін до установчих документів, заміни свідоцтва про державну реєстрацію, зміни імені або прізвища фізичної особи-підприємця державний реєстратор у кожному конкретному випадку визначає та повідомляє заявника про перелік необхідних реєстраційних дій, а також документів, які підлягають поданню. 

6.2. Унесення даних про суб’єктів господарювання – юридичних та фізич-них осіб, здійснення процедур державної реєстрації відбувається в порядку, визначеному чинним законодавством України, Законом про реєстрацію, нормативними актами, якими керуються в діяльності учасники Палати, та цим Регламентом.
7.  Державна реєстрація припинення юридичних осіб і фізичних осіб-підприємців
7.1..Для державної реєстрації припинення суб'єкт господарювання подає державному реєстратору документи, передбачені Законом про реєстрацію. Припинення діяльності також може здійснюватися без участі заявника на підставі рішення суду у випадках, передбачених чинним законодавством України.
7.2. Державний реєстратор перевіряє комплектність та належне оформлення документів, що подаються для державної реєстрації припинення.

7.3. Відомості про державну реєстрацію припинення суб'єкта господарюван-ня передаються органам статистики, Державної податкової служби, Пенсійного фонду України в порядку взаємного обміну інформацією з відомчих реєстрів, що є підставою для зняття суб’єкта господарювання з обліку в цих органах. Заявнику видається повідомлення встановленого зразка про припинення діяльності.  
8. Надання відомостей з ЄДР

8.1. Відомості, що містяться в ЄДР, є відкритими й загальнодоступними, за винятком реєстраційних номерів облікових карток платників податків, відомостей про відкриття та закриття рахунків, накладення й зняття арештів на рахунки та майно.

8.2. Відомості, що містяться в ЄДР, надаються у вигляді виписки, довідки про наявність або відсутність інформації, яка запитується, та витягу. Довідки та витяги видаються за письмовим запитом юридичних і фізичних осіб, органів державної влади відповідно до вимог ст. 20 Закону про реєстрацію та Наказу Міністерства юстиції України від 14 грудня 2012 року №1846/5 «Про затвердження Порядку надання відомостей з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців».

8.3. Строк надання відомостей не повинен перевищувати п’яти робочих днів з дати надходження запиту. 

Керуюча справами виконкому




О.Шовгеля
 
