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ПOСАДОВЛ IНСТРУКЦIЯ
завiдувача секl]ору забезгtе,tегtня дiяльнос,гi llеll,грv

I{адапr{я
адп,tiнiстраf,ивIlих lIocJIyr, - a:tп,tilricl,pa1,op

Очакi вс bKoi райоl-тrtоТ деря<а tзt toT aitM i rr i с,граr tiT

l . Загальгтi полtожсrlltя:

1) основною метою дiялtьtлостi завiдувача сектору забезtlечення дiяльrrостi
LIeHl,py надаi]ня адмiнiстрати]зних IIосJIуг ОчакiвськоТ районноТ дерн<авноТ
адп,tiнiстрацiТ (далi - завiдувач сектору) с забезпечення дiяльностi центру
наltанIIя а/rмilriстратиI]них посJтуг Irри очакiвськiй районнiй деря<авнiй
адш,riгriстрацiТ (rIала;li I]}lАП) з на/]анI{я адtмiнiстративних посJIуг 1]а

дIозвi.ltl,tлих процелур Ilace"гteIlLIto ,га суб'скташ,t госtrоларIоваI-ilIя Очакiвського

району;

2) завiдi,ваLI сск,гору ItiдI]орядко}rусlься безгttlсеilс;Jttьо перrIlоNr}, 1]ас,гytl}]i,iк)1

I,o.IloIJи ()чаr<iвськоl' райоrrrliй ;tep;rtaBttiй a.rlllillicl,paltii' r,a керil]I{ик\/ аIIарату
ОчакiL]с},коТ pai,iotirroT державttоТ a.,urt itl icTpauiТ з llиl,аl{ь IIрохолiкенttя

lцер)каl] I i оТ с,,tу;кби ;

3) завiд1l,вач сектору призначас,tься на tIоса/{у та звiльнясться з Iiосали
керiвrtиком агIара,гу ОчакiвськоТ райоrrноТ дцер>rtавноТ адмilriс,грацiТ у порядlку,
ll ереltб a.leнo му закон одавстl]ом про деряiав}Iу сrrужбу ,

4) у своТй дiяльrlостi завiztувач сектору керусться КогIсr,итуцiсю УкраiгIи,
-]aKolliB УкраТrlи <I1po аztпцiгliстративнl IIослуги)), <Про дозвiлъну систему у
cc[lepi ],осподарськоТ дiяльttос,гi>, розпоряltiксгItIя]\,1и г,оJIоRи N4иколаТвськоТ

oб;racrtot дер}кавIrоТ aдtMirricTparliТ 1,а Очакiвськоj ралiоtrrrоТ лср;ttавl-tоТ

адlплirriстрацir, По"rlо)t(еIlttяN4 гIро IleI],tp lIдitil}iliя адпrirtiсlратиi]tlих l]осJlуг'гIри
Очакiвськiй райоrrтliй:,lерж0I]ttiй aдпrilrici,partiT. 1-1о.llолtелтttяпл IIро секl'ор
забезltечегtня /{iяt"llьllсlст,i IIеFI,грy IJa,l{a}Il{я аltпtitliс,гра,гlлвтtих llocJt)/I,

о.tакitзсл,коТ райоrrrлоТ .церiIiаRI{оТ аltплirтiс,граrtiТ. Реl,.цаь,tеlll,о\{ 1 (erll ру ]JаlгtаIl}iя

a.tпliiricтpaTl4B}Jиx IIocjtyl, itptl 1.1aKiBcl,icot райоtttiоi' лерiiiаRtrоl' а.itмirriс,граltiТ,

Реl,:,rаьtеtt,гоп,t ОчакiвськоТ райоttrтоi' 7церrкавttоi' адlмir,riс,граltiТ ,га r{icro

iHcтpyKr ricro;

--5) I]a ilосаду завiдувача ceKTo[ry призIJачаеться l-toBtto"ltiтHi гроI\4аляни

УкраТrtи., яtti Bi,ltbttt,l tзо.liодiю,гь лер)iаts}lоtо ]\{oвolo та якI-{м присвосно ступirть

ko;s



*

випiоj, осt]i.ги }ie }1и}liLIе маI,iс,fра ,га \4зк),Iь .iloclriil робоl,и на ItОСаДаХ

лер}кавноТ с;lужби каT,егорiй "Б" чи "I]" або /loct]ill сJlу}кби в оргаIjах

MiclteBo1-o саN4оRря/lува}I}iя, або .ttослзiл робоr,и на керiвних посадах

шiлrrриспас].I], ycTa}toB та орг,анiзацiй неза"rrежtlо вiд форми BJiacHocTi не MeHt_l-te

оitl]ого рокУ, Iiовинен зFiати основи дi.ltоводс,tва, правила ,tехнiки безпеки,

I1оже}ltнОТ безпеки та t,iгiсrIи шрацi, бут:и RпеI]неним користувачем

комIl'ю,герноi т,ехнiки та вiдповiлrrих rlpoi,paцFIи)( засобiв

6) на час вiлсу,гrrосr:i завiдiувача сектору з пова}i{них причин (хвороба,

uil,rru.-rou, вiдрядн<егtitя, ,гошо) йоr,О обов'язки l}иконус а:lмiнiстра,гор

секl,ору забезttечення дIiяльrtос,гi цеrir,ру tIадаIlIlя адtмiнiстра,гивних lloc"iiyt'

очак i Bct,KoT р аЙоr,rrrоi дерrкавгtсlТ a:lM i tt i с,граr t i Т,

2. Зав;lаrlIIя ,га обов'язки:

'}аtзi.]r,ва,-t ceK,l ol]) :

l) з;iilлснrос керiвtlиl{тво дiяlii,нiст,lо сектору, i]ece персональну

вiдповiдалLFIiсть за органiзацiю ]]а результати його дiяльностi, сприяс

створеннIо FIаJIежIIих умов працi у пiлроздiлi;

2) IIодас на затвер/]}I(еI-IFIя r,o.TroBi очакiвсъкоТ районноТ /]ер}кавноТ

a/rlцlIIlcl.paцll IlоjIожеI{}Iя IIро сектор забезпе,lення дiя;IЬНОСТi Це}lтРУ НаЛаННЯ

а,цмitiiстра.гивIlих IIocjIyl, очакiiзськоТ райоrilrо; лер)iавltоi алп,riнiс,грашiТ,

3 ) розподliляс обов'язки мi>lt ttpat{iBl;t,tKaMи;

4) планус робоr-у, в}{осить ttlэоlIозицiТ illol1o формуrзанrrя ri.lraltitl робоr,И

l {HAiJy;

_5) в>t<иваС Захо;liв,l1о )/.]iоскоtlа,rlе}]llя орI,аIIiзаrtil"lа tli,,tвиtIiе}Itlя еtРекr,ивtrос,гi

робоr:и секl.ору :]абе:]IIеLtе}IIJя лiяльitос,гi цс,It,гру }Iа/iан}jя алмiгriст,раl иI]ltих

IIосjtуГ ОчакiвськоТ paйotttroi /{ep}IiaBIloT адмirriстрашiТ;

6) звiтуt: llepe/] гоJlо]]оlО очакiвськоТ райоrtноТ дер}кавFIоТ адпцiнiстрацiТ rrpo

викоt{аLlI{я покJrалених на сек,гор завд4I{ь та за,гвер/l)i(ених п,lrанiв роботи;

7) забезttечус учас,гь лер}кавних слу>rtбовцiв сектору у шiдвишlеннi рiвня

l r рофесi1,1ноТ KoNIrler ен,гнос,гi ;

s) забезпечус лотриманЕIя працiIr]Jиками сектору правил внутрlIшнього

слуrкбоtзсlго розпоря/,lку ()чакiвськот районllот дер)ltаl]I{оr' адмiнiсr:рацiТ та

виконаt]сь коТ /iисttиttл i ни ;

9) за пocLuIoto с: Kepitзllt,lKorui IJItДIlу,;

{-

l0) зitiйrсlrюс ксрitзtltttl,гво робоr,оtо l {}-lAI ty, несе

вi/iгrовizца_,i l,tlicTb за opt.ar t iзаtt li to ii о r,o lti я_гt ь l r ocтi ;

1 1) орl,а,rtiзовуС ,l1iяльltiсТь IJ}lДГlУ tL{одО взасмодiТ iз суб'ск,гами надання

аltмi}Iiстра,гивIlиХ llocJl)/I' lа вiкиваС захо/liв до tli/{виIлеliня ефекr:ивlrос,гi

роботи rii IАГIу;

персоi-{альн,у



\},

l2) кос}l]ди[rус /IiяJlblticT:b a;lпlirlicTpar:opiI] f,a ко}{,гроjrюс якiсть ]]а

с восчасt Ii ct,t, Bl.tttol{aIl}tя l t рlми обоtз' язкi в ;

l З) ор1,1аl-tiзовlzс: irrформаrtiйrrе забезllе.tенгtя робо,гrл LII iАГIу, робот1, iз
засобап,ttл ь,tасоlзоТ iirформiаllii, визI,{зLI&с :зп,tiст ,га LIac проведlення
i гrфорпла iti йних захоJti в;

l4) сllрияс стRореI{]:ltо наJrежЕIих умов працi у IJHAlli, вноси,гь гtропозицiТ
1,o.1loBi ОчакiвськоТ районноТ дерх{авноТ адмiнiстрацii ш]одо матерiально*
,гсхrt i.ittого забезпеLIеt{ня J_{i-tArly;

l5) розl,;rяl{ас скарI,и FIa дiя"ltьtliсть чи бездiяльI+iсть адп,тiнiс,граторiв;

l б) з;T iйс:гltос: функltiТ адп,tilliстратора;

i7) викотlус iтrшj пот]ноI]аiliеiltIя зt,iltт-tо ,] ак,гаN4и закоIIо.IIавсl,ва,га IIоjIо}t(еt{Flям

гrро l (eHтp iiаJtаIt}Iя аJtпцirriс,гративittiх посJIуг при ()чакiвськiй райоilнiй
;1срrltаtзil i й адп,tiн iсl par tii;

l8) I{alrlac суб'ск,гаь1 зi]ернеIIь вичеll1IIlv iпформацitо ,га консy,llь,гацii rrto;io
l]l{ 1\4oI-,га II оря,Itку l :i а/tа н Il я &zltNl i t t i cтpa,гиl] IJ tj x { Iослу I,;

l9) tlриtiмас: Bi:t суб'ск,гiв зверIiе]lь докумеFl,ги, необхiдrli д:тя IJадаI{ня

аltмiнiстра,гивtlих гtослуг, ресструс iх та гIодае докумеIlти (i,х кошiТ)

вiдповiltl-tипц суб'скr,ам нада}{ня адмilliстративFIих послуг ше пiзнiшtе
-ЕIас,гуItного рооочого /]}]я i]lсJIя 1х о,гриманFIя;

20) BLlI(flc або забезttсчyс I{allpaBJIeIJ}Iя чсрез засоби поlл,гового зв'язку
суб'скт,аIи зверt{ень резуJlь,га,ги на/lаt]l]я а;lплirliстр&,гивFILIх пос,цvt,(у,гоN/Iу
чис.lti pliшtetlH:l IIро вiдrмову в за/lовоriеtлнi зая]]и суб'скr:а звернегтня),
ttовiдом.;iеlJ}lя I;]oilo п,rож.tlивtlс,гi оl,риNlанtlя адмiгliс,гра,гивгtt,tх [1ос,цу1,,

осРорп,r.ltс,гrих суб'скl,аN,I14 I{а.I1аtiI{я a.l{N,Iirricтpar-иB]-lLlx гlосJIуг;

2l) :забс:,зttе.лус орI,а}liзаrtirо tlt,1.1taItI]я aitпlitIic,l,paтtlBttttx IIoc],ll)/J, суб'скr ап,tи

}Ia,i{ai i tt я alt.rl i i t i с,гра,гt.l в гi и х I I ocJIyI,;

22) забезttечl,с ведеFIня /]окуN,{е}]l,ообiгr, та oбrriKy:]Bept]e}{b суб'ск,гiв
зl]ерIIеIIl,; .

2З) з.riiйс:гтtос контроль за додержанI{ям суб'ск,гами надання адмiнiс],раl]ивI{их
IIocJ{VI,,гермirriв розгJIrUIу cljpaB та прийrIяr:,гя рiшень;

24) гra,ltac адмiгriс,гра,гившi rIослуги у виrrалках, шередбачених законом;

25) cKJlru_{ac IlротокоJIи IIро а;tмiгriс,гра,гивгli IIравоIIоруIIIенFIя у виг{адках,

rIере;lбачених зако}IоN,{ ;

26) розi,;lя;lIзс] сlll)аRи l]L]o a.,trririicтpal,иl]Iii ttpltBtlTiopyiLleIlt,Iя l,а накJтадеr{ня

Сl'Я ]'I IC I i Il.



11paBa

Завiдlувач сек,г()ру ]\1ас

l) безогr.lта,гнО одерiкува,гИ Bi;l суб'скt,ilз I]адаFIi{я адмiнiст.ра],LIв]lих tt()слуг.
гIiдгrриспцс1,1l] устаFiов та орt,анiзаtliй, шlо наJIех{а,гь дlо сфери ix уlтравлiгtня,
дIозвi-цьних оргаiriв /1окуцg.,,Iи f.a irrформrаrlitо, 1-1ов'язаlti з наданням таких
IIocJIyI,, в усl]а}Iовлсному закоIIом порядку;

2) шоr,одtхtувати /iокументи (рiшенr-iя) в irtших державних органах та органах
мiсцевоt,о самоврядування, отримуI]ати iх висновки з метою налання
адмirriсr,ра,гивноТ гrослуr,и без за"rrучеIIня суб'екта зверIlеFtIJя з дотриманFIям
вимоI, l3акогrу УкраТни uПро захисl. IIерсоtiаJIьIIих даriих>;

З) iнфор,N,rуваl,и суб'сктiв l]алаI{}Jя адмiliiстративi:lих IIосJIуг llpo гIоруше]]ня
сl,року розгJIяJ{у заяв IIро IIэ/I&]t]{я а;цп,tiнiсr:ратlrвllоТ пос"цугll. RtlN,lага,fи R}кt].г-t.я

& захоi{iв jlo усуI{снlIя виявJIеIlих tlоруluоIIь,

4) rta повагу /to сlзосТ особtlстос,гi. честi ,га гiдitосr,i, сllравелJrиве i ruаноб:lиве
сl,авjlенIiя з боку керiвllикiв, колеt- та irttllих осiб;

5) i-ia чir,ке визilачелI}]я поса/{овlах обов'язкiв;

6) FIа t-lа.llежгli Jt"ця роботи умови с"ltужби та l,х ма,герiа-liыtо-технiчне
забезгlече}iня;

7) IIа oIlJlal,y гrрашi заJIежно вiд займаt,tоТ посади, резулътатiв службовоТ
дiя"rlьllос,гi, сталсу дер}кавI{оТ слуrкби 1.а рангу;
8) на вi;lгlусr,ки, соtliальriе та пенсiйriе забезг{ечеFI}Iя вi/tповiдгrо до закоFIу;

9; rra гrрофесiйне на}зLiанFIя, зокреN4а за дtержавнi KoLIlTp{. вiд{гlовiltно /to ltоr:реб
l{ep}KaBнoгo оргаI{у;

l0) rlа г]рос\/l]аIJ]Iя Ilo c;lt,it<бi з урахчi]аIlI{ям lтlэосРесiйrLоl' комIIс,геll1.IIос.гi .га

супц:lillгtоIю викоIiанitя своТх IIосадових обов'язкiв;

l i) на yчacтb у rrрофесiйtlrлх clIi.ltKax з N,lel,oio захI.{сту сrзоiх llpaB га l tl"гсресlв;

I2) }Ia \/час,гь у /iiя;tыtостi об'сдгtаl1ь гроNlаltян, KpiM полiтичтlих парr,iй у
виIlа/{ках, rtередбачених t{им Законом;

l3) па оOкар)ItеFlIiя в устаноRлеI{ому законом rtорядку рilлень про найладення
/{исциIlJliттарноi,о стягнеI{}iя, звi.ltыiення з посади дер)t{авFIоi слуiкби, а також
Rис]lо]]кV, ш.Iо мiстит,ь негативiIу оцiнку за результатами оЦiнювання його
с-пужбо воl' д i я.lt ьн ocтi ;

l4) rrа з,iхис,г Bill незакоIlilоI.о rrерес.lтiлу]]аIiI{я з боку держаI]IJих органilз r.a Тх
IIОСаl{ОВИХ ОСiб 1'РаЗi ttoBilltlbl:leIlIJя rrpo сРак,г1l IlорvllIеF]Ilя }]l]N{ol- tlboI-o _3aKoHy;

l5) на о,гриN{аIl}lя Bi;ll дерiкавIlI,Iх орт.аt,liв. rli;rrгрисмсl,в" ус.га1,Iов .га орt.анiзацiй.
оргаlliв мiсцевоl,tl самовря/iуваlJriЯ необхi,цttоi iнформацii'з llиl.аI{I:, LL{O
}lаЛеil(а'I'l) llo йоlю Itot]I{oi]a)(elIIl, у ]]иIlа,]{ках, tsстаtiоRjlеr{их :]aцol{o\,1;



l6) rra безrrерешrкодFlе ознайом.rIення з /1окуменl,ами
r{ержавноТ служби, у тому чис;ri висгIовками ttto/_lo
йоr,о с"чуlкбовоi :liя.lrьнос,гi ;

гIро проходяtення ним
резуJiь,га],iв оцiilювання

державtlих с"rrужбовцiв та IIосадових
встаI-Iо]злених аrIтикорупцiйriим

иому tslдомl у

ь

17) на проведеFIня слуrкбовоI,о розс:riдування за його вимоI.оIо з Me0.glo зня].l.ябезп iдс,г;авIII4х, t ta й о t-о дуN,I ку, з B}1]J)/I]aLte lT ь або t li,цозри,

4.I] iдlrовii{а.пьtl ic.l ь

Завiлувач ceкт.opy tTece BiдпoBilta'lrbHi..,,u iu,
1) IIорVцJен}JЯ вимоГ законоl]австI]а про
всl]а}]овJIеIIому закоI] ом порядку;

адмiнiстративr+i послуги у

2) зберiгання адмjнiстратиtзl{их сшрав;

З ) якiс,гь r:a об'ск.гивtli сть гli/ti.о.гов"lтеIl их i.пл MaTepi arr i в;

4) за IIевI,{ко tIаI II,{я ч И II eLtaJIL,жrIc BLll(OHa}l}{ri сJtу}кбових обов' язкi в;
5) за праI_jо]lоруtllеI{iiя, якi скосгri у проl_tесi lrрофесiilrrоi дiя;tt,лtос,гi у п,le>ttax,Rсl,а}lоl]J{еIIих :lIilо.tип,t адlп,rirriстl]аl.ивI]иN,{. кримiна;rьним т.а цивi.ltьнимзакоltолЕlвс1-1]оNI YKpai r r и ;

б) поруrrlенtlя ГIрави;r еr,ичгtоi itоведlitлки
осiб п,tiсцевоl.О са[,{овряl{уваIIFlя,
законо/lавс,гtsом.

7) розгоIIошеI{FIя персонаJIъ}lих даних, якi дtовiрено або стаJIи
зв'я:]кч з викоI{аillтям своТх посаl{ових обов'язкitз.

5, iJзас:шtовiдrlосини за посадоtо

l{;lЯ викоriаI{I,IЯ обов'язкiв,га реа;liзаrtil'своiх llpa' завiлуlзач сек.горувзасп,tодiс: .
l) з yciпla с,грук,гуРl{иNlИ lliлроз;ti",tап,iИ очакiвськоТ районrlоi /{ержавttоi.aitп,ritticTpaцil', ,гериторiаJlьIlиN4и оргаIIами цен'раJrьFIих opr-aHiB виконавчоl.
Вjlаl{И, /-{озвi;tь1lи]\4rr орг.а}iа]\,Iи ltля о.гримаЕiFIя вiд них riеобхiдrrоi iнформацiТ тадаrIих' якi гiо,грiбrri /IJrя ефек,т,ивrrоi органiзацiТ роботи Це]{l.рУ надання
алплirriстративних послуг гtри Очакiвськiй районнiй лержавrriй адмiнiстраuiТ.

за .rtорученrlяN{ застугIника голови райдержадмiнiстраltiт складае листи,звiти, 0,()IL1o, якi сl]осу}оться йоr,о пов}Iова}кень /]ля оргапiв виlцого рiвня,,гери,горiаj]ьtIих оргаrliв I]сIlтраjIы{их орга}tiв tзиконавчоl.вJIаl{и;
2) з IIре/{с,га1]IIl,{каN{и суб'ск,гiв Ilа/lаt{ня а;tпцirriс.гра.гивгIljх rIocJiyI. l.а
llозвiлl,тli.тх оргаrti]] з пиl,аrtь, lI{o IIаJlежать до йог.о Kob,lпeTeltrlij.;
3) розI"rrядас та, ilfl,l{BC вi:lriоlзiдri на звернеIlLiЯ суб'ск,гiв :.tBepHeHb увстаt{о вJiеI:iоN4Ч законо]\4 l I оря/{ к\/.
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Посадову iHcT
П.рЙя'. ЙЖ: 

iЮ ГriДГотував 
:

голови 
р айдержадмiнi страцi i

ПоГоДЖЕНО;
началъник вiддiлу праtзовоi
та роботи зi зtзе
aI] ара].у р.йо; р;;;;i'#,НМ€ДЯН
ЗаВiдlrgз.t секто
лерсон аJЫ;;I|]'rirl Ра ВЛ i Н НЯ

РаЙ;tержадм i н icl,pauii.

С.П. Стовманенко

О.В. Камалетдiнова

С.В. Рябова

З посадоlзою iHcTpyкцicro ознайом-цений (на);
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