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ПOСЛДОRЛ IНСТРУКЦIЯ

;Lдм i rr i с,граl,ора секl,ору забезt l еч с гtl t я rli яч ь нос,гi Lle t,I ,гру tI  a/ lalj н я

алмirriстративних rlocJlyг ()чакiвськоТ райогтrrоТ / tержавноТ адп,tiнiс,грацiТ

1, Загальнi гtо"шоrкення:

l) осноtзriою метою дI iяltьностi адмiнiстратора сектору забезпечення

дiя"цьнос,r: i цегIтру надання адмiнiстративi{ их iIослуг ОчакiвськоI  районноi
дерх{ авI tоj адмiнiстрашiТ (далi  адмiтriстра,гор) с забезпечегlня L{ а/ ]аI Iня

адп,ti r: i ст,раl]ив} Iих шocJlyг I { асеJIе} IЕ{ ю О чакi всь KoI ,o району ;

2) адплiiliстратор rri; lriорядtкоI ] усться з I Iи,гаI lь орl,анiзаrtiТ роботи завiдувачу

сектору забезttе.лс:tlt lя дiя.ltьtiосr i I te] I ,1,py tIа/ tаtt} tя аjtп,titt iс,грат,иtJ} li4х I ] oc"r] yI ,

Очакiвсr,коТ районttоТ j lepiliaBllol а,rtп,rirriс,грашiТ l,а KcpiBlll,ttt1, аtIара,г),

Очакiвс} lкоТ paliol,t itoi' ltерltаrзноТ a,iiпliit icr pallii' : ]  t lиl] аtlь I Iрохоllх(еI1I lя

l{ ep)i{ aвH оТ с;rу; itб и ;

3) алмiнiстратор rIризцачасl]Lся на гlосаду,га звi.ltъняс1,1)ся з посали керiвтrиком

апара,г\ /  ОчакiвськоТ paйotlllot Iцср} каRI IоТ адмilriстраrrii у порядку,

псрсдбачеF{ ому закоl{ одавством УкраТriи про державну слуrкбу;

4) у сlзоТй дiяльнос,гi адlмiгriстратор керусться Консти,гуцiеrо УкраТни,

Законоп,t УкраI riи < < I lpo адмiнiс,гративгti rIосJIуги), актами Кабiне,гу N4iHicTpiB

УкраТни? розI IоряJ{ )liеI l1{ яN{ и I ,оJlоl]и . Мико.llаТвськоТ об"riасttоТ дерirсавrlоТ

адп,rirriст,раrliТ ,га O.raKiBct,Koi patioHitoT ;1c,p; tialзttol' a.цllit licтpartii', ] lo; to; ltetlttяlvt

I Iро цсI1,1,р I IалаI { ltя а/ trvitliс,гllа,гиl] t{ 14х tI (lcJIyt, l] ри O.rartiBcbKiii райоrlrriй

;1срiкаrзtriй адп,rirliст,l] alit il', I Iо: tо; t< снttяпц I lllo сек,l,ор :забе:згtсчсtttrя лiяltt,ttос'гi

t iеi{ ,гр)/  I IаllаF{ rIя адп,rirt iс,гра,гивI { l4х 1IocJ]yI , Очакiвст,коТ райоllt lоi' ;1ep> tiaBttoj'

a;tvrit iicтpaltiT. Реt,,,tамсtt,гопt I [ еrr,грч I lаitа} I } Iя а: tплirriс,грil,гивl{ их iIocI I \ / I ' I Iри

Очакi Bct, Koi' райоr rtToT i le рrtiаtз ttoi' a/ trt it ric,гpartir'. I )eT,.llaMe t t 'гоr,т (Jчакiвськоl'

райоri rtoi' / I cp} I iaRtloT а/ tпцi rl i с,гра rtiT,га t { i сю i t l cr:pvKl t i ctcl ;

5) rla посаду адlплiriiсr,ра,гора I IризнаLIас,гься повнолiтrri rроп,rадяliи Украijtи, якi

iзi.ltьгlсl во_llо/ tiють державною N{ овою та яким lIрисRосно стугtiнь вишоТ освiти

JIе I iI4)i(t{ e, бакаlrавра або N{ оJIоllшоt,о бакалавра;

б; на час: Bi; lcyтlrocTi аltlчlirriс,граl,ора з I lоважLIих приLiиr;  (хвороба, вi,l1пус'гка,

lзii{ ря,lliкеI lI I rl, ,гошlо) йоr,о обов'яl: ] ки RикоI l),с завi; lувач celtl,opy забезriечен} { я
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iliяльнос,гi ценr,ру iiа/ { аLiI lя адплiнiсl,ра,гивttих I lослуl, очакiвськоi райоtlllоТ

де ржаRн оi алмi ri i cr:pariiT.

2. Завдаtrня та обов'язки :

Адмilriс,граr:ор:

] ) надас суб'скr:ам зверI IеFIь вичерtl} { у iгiформаrriю ,га коttсl'.ltы:ацiТ LLIoJio

виI \4ог,га поряiiку 1lallaНrtя адмtI llсl,ра,ги] ] ] lих I lосj] yI ,;

2) ttрийIчrас вiл счб'ск,гiI ] : ] t] срI Iень / tOttyмeiJ1I4, t lеобхi: lгti ,,t",lя FIа,I lагI } Iя

адмitriстра,гивних I Ioc_lI \ / l,. реt_с,гру(, Тх l,а 1,1o,l{ ac JtoKyN,IeI I l'LI  (Тх КОrriТ)

вiдповi/ tt;ип,l суб'е:кт,ам t lа: 'lЭI { F{ я а:tмiнiс,гративних посJIуl, } Ie пiзтлiше

iIас,гуI lI iого робочоI ,о д1lIя lтiс; tя Тх о,гриплаrrня;

з) вилаС абО забезгtечу€ направJIеI I IJя через засоби поштового зв'язку

суб'скт,ап4 зверI { ень резуJIьтати I { аliання адмiнiстратиВ} { Их ПослУГ (У ТоМУ

чис.lt i pirlietlttяi про Bi: tMoBy в задово.lrенгti заяви суб'скта звернення),

t iовi1_I tlьц;IенI lя шIо/ ] сl мо> tс,tlивостi о,гриNlанr]я а,цмiнiсr:ративних ПОСJIУI ',

офоршлltс,tтих суб' cкl,aM и I tалаrIня a;tшril l icl раl,и1] ] i их tIослуг;

4) забезttечус. opl,ariiзatlito I tадаI I ilrl a,,1п,tilt icTpaT} ,iBIJt4x гlосJiYI 'суб'с:к,гап,тИ

на/ { аii} lя ailN,l l lI  l с,гра,гI ,I  в L{  lj  х i l ос Jl V I ,,

5) забезrIеLiус l] е/ lеI I I Iя j lокуNlсilrообil,ч l,а об",liку звсрнеttь суб'с кr,iiз зверltсtlь;

6) злiйсlllос ко} l,гроJIь,]а / 1o; ilcp)l{ aI tttяbt сr,б'скl,аNJLl ltа/ lа] lI tя a;trtirric,гpa,tl4Bi{ иX

I IocJ ly I ,,герм i гt i в роз l,: tя/ lу с I  ]  ра} з,га I  I  р и й t t яr,,гя 1,1i 
urе r.1 ь;

7) на: lасl altMirricтpaTиt]LI i fiосJtугI4 у l] l.trlailкax, передбачсlttих закоI IоN,I ;

в) cK.r]a.I lac протокоrlи t ipo а;rмiнiсr,роти] ] [ li правопорушеFIня у lзипадках,

riере/ iба.л еt{ и х зако} Iом ;

9) розI .JIядIас сI Iрави ] lpo аltмiнiстративнi правопорушеFIня та накладення

сl,яг,неL{ ь.

3. I  lраiза

Адмi гriс,гратор ] \ { ас гtраt]о:

l) безоrIJIа.гFlо о; llер)i{ ),lзз,I ,и Bi,l1 суб'ск,гiтз ilд,,itfllliIя аztlпir,riсr,раl,ивI tих ] IocJIyI ,,

tt iдtlрисl"tс1,1] . \ ,cl,alIoB l,а орl,аltiзаltiй, шlо tIaJleilia,.b 1,1o ссРери Тх уriрав;tit lFtя,

локуNIеtl,ги ,га irrфорп,lаI tirо, I tов'я:загli lз наданням 1,аких I tослуг, в

УС'Га} iОВ";1еНОiчlУ ЗаКОLIОN4 t IОРЯДКУ ;

2) rrоl.одя< увати дlокумен,ги (рirшеrrня) в iншtих державних органах ,га органах

мiсцевоl,о самоврялування, о,tримуIзати iх висFIовки з ме1оtо FIалання

itдtчlitriс.гра.гивttоТ I IосJIуI ,и без залученL{ я суб'скта зtsернення з дотримаIJням



у

виN4оI , Закону YKpaiHr,r < < I  lpo захi4сl]  I Iеlэсоliа"llьi{ их даI tих));

З) irrформуваrи керiвlIика L{ сrr,гру I Iадання адмiнiстративних посJIуГ ГIрИ

Очакiiзсl,к iй райотtнiй дер} кавi{ iй адмirriстраlriТ ,] ] а суб'сктiв НаДанНя

адмiнiстра,tивI Iих послуг пр0 гIоруше} Iня строку розгляду заяв про наДаННЯ

а:tмirriс,гра,гивноТ I IослуI ,и, вимагати вжи,г] ] я заходiв до усуненl]я виявлених

{ lopyll] e} l ь;

4) посвi,цчува,l] и t] Jlac} ILlNI  пillt lисопл ,га гIеL{ а,t,коrо (ш,гамгrом) когriТ (фотокОпiТ)

i] { ОК} Л,lСtI 'гiв i виttИсок : ]  I Iих, ви,I ,Яt,iв з pec:cтpiB та баз ланиХ, якi ttcoбxi: trli д"rrя

наданilя altMi нiс,гра,гивttоТ посл} ,1,14 ;

5 ) порушуваl,и кJIоtIо] ]аtI I iя llepel1 керirзtlикоь,t l [ eril р1, наllаil] Jя

адмilriс1ра,гивtIих l1oc,rlyl, lrри Очакiвсьr< i il райоrrrliй ,lrеРи< авнiй алмiнiс,r,раrtiТ

1I lодо в.rii.t,гl,я захоjiiв :з Nlеl,ою забе,зI iе.rсtt tt.lt ес} lск ги вноi робо'ги L{ eilr'p1'

tIадаLtI Iя адмirtiст,ilаl] иl} } ti,lх I Ioc.il),{  rlри Очакiвськilr райоllrril.i ЛеРЖавlliй

а; lмiнiс,грацiТ;

6) на I loBaI ,y l{ o свосТ особис,гос,гi, чес,гi ,га гi/ iностi, справедливе i шанобливс

с] ,авJIеI11[я з боку керiвllикiв, коltоl"га iлtших осiб;

7) Tra чiт:ке визначенI rя посадових обов'язкiв;

s) tla шalleltt li дJIЯ робсl,ги УNilОВи сltух< би ,га l'x ма,герiаrrьнотехrтiчне

забезгtеченI lя;

9) I la oI lJlal,y rrpaLii : ] aJleili} lo вi; t,зайп,tаttоТ I Iоса.Ltи, Ре:З1,.ltь,гатiв слуrкбовоi'

дiялыtос,гi, cTaitcy / tel] il(aBl{ o'f сrrуrкби l а patlt,\ ,;

l0) rla вi,цгtустклl. соцiа_,tьI { е l,а llellciйtte забезпсчс,tlня Bi/ { гlolli: ltto ло ЗакОtlу:

l 1 ) rla rrрофесiiтI lе ] л.il] чаlI } { я. зокреN4а за дер;кавtti Kotll,Iи. Bi; lrroBi; tt,] Io / lo поr'реб

llepxiaBI  l оI ,о opt,aI Iy ;

l8) r.ia rlросуI ]ан} Jя I lo С:rу.,> r< бi з урахуt} аг] iJям llрофесiйноТ комlIетен,l] I iос,гi ,га

cyM;tiнttoI ,o викоtlаll} tя своТх поса/ ]ових обов'язкiв;

19) на участЬ у професiйних сгli"ltках з MeToIo захисту своТх прав та iHTepeciB;

20) I I з yrlag,," у дiяrrьностi об'еднаtrь. громздян, KpiM полiтичllих паРТiЙ У

випа/ tка)(, rlерелбачених цим l] aKo} roM;

2l) па оскарiliе} ll] я R yc'atloBJlello'y закоI lоN,' I Iоря/ { кч pirшeHb про накJIалення

,l(исi{ иlt; t iшарного сl,ягtlс} IЕя, звi",lънеij] iя : ]  ] Iоса/ lи JIержавFJоТ С;l1,жби. а ] ако)к

RисI tовку, Lllo пцiсr,иt,ь } iеt,аl] иt] } tу oLlittKY:]a [ )езуJlьl,а,га] \ ,{ ] 4 сlцitiюваi,tня l'lого

с;tужбовсlr' дiя; t ьт rocтi ;

22) на з; tхис,г Bi;1 I ]C:] зKOI lI IoI ,o гtepcc:ri.lt1,1]a} lI lrl з боку itt,ржавI lих оргаrriв ra Тх

I Iocailoi] t lx осiб 1,ра,зi ttoBi.ilt lml.1elll{ я tt1lo сРак,г1,1 I lOpvlj leI l] lrl l] l.,1N{ oI I ibO1,o l} aKolry;

2З) на tl,гриманtrя Bi; i ,{ ержа] ] I I t lх tlрt,аttirз, t ii; lltрисN4сf,t] , устаliов 
,га орt,аttiзаltiй,

оргаttiв плiсttевого са] \ iIовряilу] Jанi]я гrеобхiдrlоl iнформаrriТ з 1lитаI IЬ, tL{ O

I IаJIея(а,гь до йоl,о ttol]HoвaжeLli,, у виI iадtках, tsстаI { оRJIених законом;

24) гrа СiезперсшкодI { е озriайомлеFI rIя з / { окуN4ентами про проходження ним



t!

держав} IоТ служби, у тому чисJrl l] исноtsками шоло резуJIьтатiв оцilrювання
його с.rlужбовоТ дiя.lrьнос,гi ;

25) rra riроведенlтя с"llуiкбового розс:riдуваI IFIя за його RимогоIо з N{ eToIo зняття

безгtiдставних, на його лумку, звинувачень або гriдозри.

4.Вiдповiдалънiсть

Адмi Hi cтpaTop несе вiдповiлалr,нiстI ) за :

l) поруiuення виN,{ ог закоFIодавства про
встановJIеному закоIJом I ] орядtку,

алмlнlстративл{ l послуги у

2) зберiгання адмirtiстративних справ;

З) якiсть та об'ск,гивlтiсть lli/ { 1,oToB:IсHиx Тпл пла,герiаrriв;

4) за праI rолоруLI IеI { rIя. якi cKoetti l, ltpotleci rтрофесiйгrоТ дiя.llt,ttостi у lvteiKax,

l] с,гаFIовJIеtlих дitочим аltмiтriсr:ратиI ] I iим, кримiнальни]ч1 l,а цивiльним
закоirоl{ rtвс1,1]ом Украirrи ;

5) порушення 11равил еr:ичноi поведiнки державних слу} кбовцiв та посадових
осiб мiсцевого самоврядування, встановлених антикорупцiйним
закоllодавс,гtsом:

б) розr,о.iIоIпення шерсонаJIъних даних, якi довiрено або стали йому вiдомi у
зR'язку з викоI IаIJгтям своiх ] lосадоi]их обов'язкiв.

5. I ] засм овi/ tttосини за посаltоlо

f] ,lrя iзиксlнаii} lя обов'язtтiв ,га 
реа:tiзацiТ своl'х гlрав алмiнiс,гратор I ] за€модiс:

l) з yciп,ra с,груli,гурllиN,I l,t tt it l1,1оз] ti.; tаrurи ОчакiвськоТ райдерrкадмirliстраuiТ,
тери,горiа"rIьI Iими уllравrriннями I { сFJl,рilJI I lFiих органiв викоI { авLIоТ в:tади л.lтя

оl,римання Bilt них ьrеобхiдttоТ iнфсIрмачiТ та даних, якi потрiбнi лJIя

ефективlэоТ оргагriзаrцiТ роботи I JeirTpy налання адмiнiстративних послуг при
Очакi всл,кiй районнiй держаrзнiй адплiнiстрацiТ.

За лорученням завiдувача сектору забезпечення лiялт,тrостi 
' 

rteHT:py

надаI ttIя адмirI iст:ратиI ] i] их I ] ocJIyl, Очакiвськоi райогrноТ дерх(авноi
адмiтliсr,рацil' ск.; lадас JIис,ги, звi,ги, ,гоI I [ о, якi стосу} оться його I loBHoBaжeHb

l{ JIя орг.tл,tiв виtt{ оl,о рiвня, 
,гери,горiаJILI ii{ х riiдlpoзltirriB uсlt,граJIы{ их оргаt,liв

викоI lавI ]оТ в"lIади;

2) з пре;tс,гаi] Jlиками суб'с:кr,iв rlадаtttIя a,ilMiriicl,pal,L{ I ] I Iиx I locJlyI : ]  ] lитаi] ь, LI to

} IаJIежа,гь .I lo йоI ,о Koпtltcтclt I  t ii.

llocajtoBv i пс,гр,чкlti rо гr ilttо,гуRаJtа:

завii1),Baol секl,ору забе:зl tс,чеtt riя

,V



ПОГО/1)!(ЕI  IO:

I lачальrrи к вiлдiлу TtpaBoBoT
,га 

робо,ги зi зtзернеttl] яN,{  I ,poNIaJlяri

апарату райдержадмiнiстрачii

llаrзiдувач с ектору yTrpaB;ri нrtя

гIерсоFIаJIом апарату

райде ржаltмi гri cr:p at t ii'

/ _1 l яJ]  ьtlос,гl це} I ,гру

а.цмiнiстра,гивl]их

} Iада} i} Iя

l IocJIyI , райлержа,rtм i лl i cr:parlii' { ZU* '{ ^ . Колесriик

О.В. Кама"lIстдiнова

С.В. Рябова
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