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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
начальника-адмirIiстратора Щеrrтру IIадаIIIIя адмilliстративII их послуг

викоtIавчого KoMiTeTy IрпilIськоТ MicbKoi ради

I. Загальlli положення

1.1 I]я Iнструкцiя регламентус лiяльнiсть адмiнiстратора i його взасмодiкl з

суб'сктами надання алмiнiстративних послуг та суб'сктами звернень (громадянами
та юридичними особами) щодо органiзачiТ надання адмirriстративних послуг.

1.2. OcHoBHi термiни, якi використовуються в цiй lнструкцii, вживаються у
значеннях, наведених у Законi УкраТни "Про адмiнiстративнi послуги " (далi -

Закон).
1.3. Начальник-адмiнiстратор ЦНАП у своТй дiяльностi керуеться

Конституцiсю УкраТни, Законами УкраТни, постановами ВерховноI Ради УкраТни,

рiшеннями cecii мiськоi ради, рiшеннями виконавчого KoMiTeTy, розпорядженнями
мiського голови, положенням про I_{eHTp надання адмiнiстративних послуг та
цiсю посадовою iнструкцiсю.

II. Повноваження начальttика-адмiнiстратора ЦНАП

2.1. Основними завданнями IIачальIIика-адмiнiстратора IdНАП с:
2.|.l. здiйснюс керiвництво роботою центру, несе персональну

вiдповiдальнiсть за органiзацiю дiяльностi центру;
2.1.2. органiзував дiяльнiсть центру. у тому числi щодо взасмодiТ iз суб'сктами

надання адмiнiстративнI{х послуг, вживае заходiв до пiдвищення ефективностi
роботи центру;

2.1.3. координус дiяльнiсть адмiнiстраторiв та учасникiв ЩНАПу, контролюс
якiсть та своечаснiсть виконання ними обов'язкiв;

2.|.4. Органiзовус irrформацiйне забезпечення роботи центру, робоц, iз
засобами масовоТ iнформацiТ, визначас змiст та час проведення iнфорrtацil"tнllх
заходiв;

2.1,5. сприяе створенню належних умов прачi у чентрi, BHocI{Tb пропозlrrriТ
ОРГанУ (посадовiй особi), що утворив центр, щодо платерiапьно-те\нiчн..г,_.
забезпечення центру; L.

2.|.6. розглядас скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть a_rrtiHicTpaTt-,piB.
2.|.7 . може здiйснrовати функцiТ алмirriстратора:
2.1 .8. виконус iншi повнова}кеrIня згiдно з aкTa\tIl законоJавч-тЕцз тз -,a1_- --i-: :t tцl

про центр.
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2.2. Начальник-адмiнiстратор мас право:
2.2.|. безоплатно одержувати вiд суб'екгiв надання адмiнiстративних посце.

пiдприемств, установ та органiзацiй, що нчLлежать до сфери Тх управлiння, доIý,}rевтп
та iнформачiю, пов'язанi з наданням таких послуг, в установленому законоц
порядку;

2.2.2. погоджувати документи (рiшенlrя) в iншлtх державI{их органах та органах
мiсцевого самоврядування, отримувати Тх висновки з метою надання
аамiнiст,ративноТ послуги без залучення суб'скта звернення з дотриманням вимог
Закону УкраТни <llpo захист Irерсона.льних даних);

2.2.З. iнформувати керiвника центру та суб'сктiв Ilадання адмiнiстративItltх
послуг про порушення строку розгляду заяв про нада[rня адмiнiстративноТ пос"пуглt,

вимагати вжиття заходiв до усунення виявлених порушень;
2.2.4. посвiдчувати власним пiдписом та печаткоIо (штампом) копiТ (фотокопii)

документiв i виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi необхiднi для надання
адмiнiстративноТ послуги;

2.2.5. порушувати кJIопотаIIня перед керiвникоN{ центру щодо вжиття заходiв з

метою забезпечення ефективноi роботи центру.

III. Методологiч не та матерiал ьllо-технiчllе забезпечен ня взасмодiТ
начал ьн и ка-адмiнiстратора ЦНАП з суб' сктам и llадання

адмiнiстративIIих послуг та субОсктами звернень

3.1. Начальник-адмiнiстратор ЦНАП, адмiнiстратор, уповноваженi
представники суб'ектiв надаIIня адмirriстративних послуг взасмодiють для
забезпечення щодо органiзацiТ надання адмiнiстративних послуг.

3.2. Реяtим роботи центру встановлюються у вiдповiдностi до чинного
законодавства а саме, не менш як п'ять днiв на тиждень та ciM годин на день без
перерви на обiд i е зага.гlылим (единим) для Bcix адмiнiстративних послуг, t]{o

надаються через центр. I_\eHTp один раз на тиждень здiйснюс прийом суб'ектiв
звернень до 20-Т години.

3.З. Для пiдвищення ефективностi роботи управлiння надання
адмiнiстративних послуг та по роботi зi зверненням громадян <Прозорий офiс>
(I_{eHTp надання адмiнiстративних послуг) виконавчого KoMiTery Iрпiнськоi MicbKoT

ради укомплектовусться офiсними меб.ltями, засобами зв'язку (молемом або
видiленою лirliсю). комп'ютерноlо. офiсною технiкою, необхiдними канцтоварами
та irrформацiйними стендами.

3.4. На iнформацiйних стендах розмiщуеться iнформацiя, яка е необхiдною
суб'ектам звернення, а саме:

найменування центру, його мiсцезнаходження, номери телефонiв для довiдок,
факсу, адресу веб-сайту, елекгронноi пошти;

графiк роботи центру (прийомнi днi та години, вихiднi днi);
перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через центр, та вiдповiднi

iнформачiйнi картки адмiнiстративних послуг;
строки надання адмiнiстративних послуг;
бланки заяв та iнших документiв, необхiдних для звернеFIня за оlриманням

алмiнiстративних послуг. а також зразки Тх заповнення;



п-lатi)(нi реквiзити для оплати IlлатнIlх a.l\IiHicl,pa,гllBHllx пос.l\ г:
прiзвище' iм'я' по батьковi керiвника IleIlTp\. KoltTaKTHi телефонИ. а,lрес\

eJeKTpoHHoT пошти;
положення про центр;
регламент центру.

IV. Вiдповiдальltiсть IIачальIIика вiддiлу адмiнiстраторiв
4,1, liяльнiстЬ начальника-адмiнiстратора I]нАП грунтуеться на засадахзаконностi, персональноТ вiдповiдальноiтi, взасмодiТ ; 

- 
op.u"ur, мiсцевого

самоврядування та врахування громадськот думки.
4.2. За порушення вимог законодавства про службу в органах мiсцевого

самоврядування та вимог законодавства у сферi надання алмiнiсiративних послугадмiнiстратор несе вiдповiдальнiсть у порядку. встановленому законодавст.вом.

начальник
IJeHTpy надаIIIIя адмilliстрати вlIих послуг
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