               Затверджую  
Приватний нотаріус
_______ районного  нотаріального округу Київської області
«____»______________2010 року
 ______________

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
Помічника нотаріуса
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Посадова інструкція визначає посадові обов'язки, повноваження та відповідальність, а також умови праці Помічника.
1.2. Помічник  призначається на посаду та звільняється з посади згідно з чинним законодавством про працю наказом Нотаріуса. 
1.3. Помічник  підпорядковується безпосередньо Нотаріусу. 
1.4. У своїй роботі Помічник  керується: 
1.4.1. Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, та нормативними документами, що регламентують діяльність органів нотаріату, наказами, інструкціями та рекомендаціями Міністерства юстиції України та Головного управління юстиції в Київській області;
1.4.2. Наказами Нотаріуса; 
1.4.5. Цією посадовою інструкцією.  
1.5. Помічник має знати та використовувати у професійній діяльності: 
1.5.1. Спеціальні професійні знання та навички; 
1.5.2. Засоби обчислювальної та організаційної техніки; 
1.5.3. Українську та російську мови; 
1.5.4. Принципи культури праці та професійної етики; 
1.5.5. Правила техніки безпеки та протипожежного захисту.
1.6.  Кваліфікаційні вимоги:
     - Вища освіта.
2. ПОСАДОВІ ОБОВ'ЯЗКИ

2.1. До основних функціональних обов'язків Помічника належать: 
2.1.1. Надання консультацій  фізичним та представникам юридичних осіб  щодо переліку необхідних документів для  вчинення нотаріальних дій;
2.1.2. Складати проекти  нотаріальних документів;	
2.1.3  В присутності та за дорученням  нотаріуса здійснює записи до реєстру для вчинення нотаріальних дій. За відсутності нотаріуса на робочому місці Реєстр зберігається у сейфі, використання його іншими особами та внесення записів до реєстру забороняється. 
2.1.4. Ведення нотаріального та загального діловодства нотаріуса, а також підготовка справ до архівного зберігання;
2.1.5. Дбайливо ставитися до документів нотаріального  діловодства та архіву нотаріуса, не допускати їх пошкодження чи знищення,  запобігання несанкціонованому доступу до них. У разі втрати документів нотаріального діловодства та архіву, негайно доповідати приватному нотаріусу;
2.1.6. Доповідає Нотаріусу про виявлені відхилення від установлених норм функціонування  комп'ютерного та іншого устаткування, що знаходиться в приміщенні контори;
2.1.7. Постійно удосконалює уміння та навички роботи з персональним комп'ютером;
2.1.8. Дотримується правил і норм з охорони праці та техніки безпеки, правил з експлуатації технічних засобів.
2.1.9. Користується засобами  охоронної та пожежної  сигналізації (магнітним ключем, ключами від дверей, сигнальною кнопкою про сповіщення пожежі) відповідно до укладеного договору централізованого спостереження технічних засобів сигналізації, встановлених на об’єкті від 17.02.2010 року №279/10 та відповідно до інструкції про порядок прийому/здачі об’єктів та окремих приміщень під охорону ПЦС(що є додатком до вищевказаного договору №3).
2.1.10.Здійснює щоденний контроль за збереженням документів нотаріального діловодства, печаток, штампів та постійний контроль за роботою технічних засобів охоронної сигналізації.
2.2. До суміжних функціональних обов'язків Помічника належать: 
    2.2.1. Складання  та подання до відповідних установ відомості про нарахування заробітної плати, сплати обов’язкових платежів та податків;
2.2.2. Кур'єрська робота;
2.2.3. Виконання  наказів та доручень Нотаріуса.
2.2.4. Сухе та вологе прибирання нотаріальної контори (не менше одного разу на тиждень).
3. ПОСАДОВІ ПОВНОВАЖЕННЯ

3.1. Помічник має право: 
3.1.1. Отримувати необхідну інформацію для виконання своїх завдань та обов'язків; 
3.1.2. Використовувати наявне технічне обладнання та програмне забезпечення, необхідне для виконання службових обов'язків; 
3.1.3. Користуватися Інтернетом у межах, необхідних для виконання посадових обов'язків; 
3.1.4. Вносити пропозиції Нотаріусу щодо покращення роботи Помічника, забезпечення належної взаємодії з іншими працівниками, а також щодо покращення роботи нотаріальної контори в цілому.
4. ПОСАДОВА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

4.1 Помічник несе особисту відповідальність за: 
4.1.1. Невиконання своїх функціональних обов'язків; 
4.1.2. Надання будь-якої недостовірної інформації Нотаріусу; 
4.1.3. Невиконання наказів, розпоряджень і доручень Нотаріуса; 
4.1.4. Недбале ставлення до ведення документації, недотримання правил нотаріального діловодства при підготовці проектів нотаріальних документів, справ до архівного зберігання; 
4.1.5. Несанкціоноване розголошення (копіювання) конфіденційної інформації (паперової, електронної), яка становить таємницю вчинених нотаріальних дій; 
4.1.6. Недбале та несвоєчасне виконання посадових обов'язків, передбачених цією інструкцією, порушення правил трудового розпорядку;
4.1.7. Порушення норм етики поведінки.
4.1.8. Порушення встановленого графіку роботи (згідно наказу нотаріуса).
5. КІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

5.1. Дана Посадова інструкція складена в двох екземплярах, один із яких зберігається у Нотаріуса, інший –  у працівника.
5.2. Зміни і доповнення в дану Посадову інструкцію вносяться наказом Нотаріуса.


З інструкцією ознайомлений(а) ___________ __________________________________ 
                                                   (підпис)                                                              (ПІП) 
"____" __________________ 20__ р. 



