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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ
AdMiHicmpamopa вiddiлу з пtлmань орzанiзаъliйноzо забезпечення

Управлiння (I_{eHTpy) налання адмiнiстративних послуг Щеснянськоi районноi в

MicTi Киевi державноТ адмiнiстрачii

l. Загальнi полоrкення
1.1 Адмiнiстратор вiллiлу з питань органiзацiйного забезпечення

Управлiння (I_\eHTpy) надання алмiнiстративних послуг е посадовою особою

Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстраuii.
1 .2. Адмiнiстратор Управлiння (I.{eHTpy) налання адмiнiстративних послуt

органiзовуе надання адмiнiстративних послуг шляхом взаемодii з суб'ектами
надання адмiнiстративних послуг.

1.3. Адмiнiстратор безпосередньо пiдпорядкований заступнику
начаJIьника Управлiння - начальнику вiддiлу з питань органiзацiйногс

забезпечення - адмiнiстратору Управлiння (L{eHTpy) налання адмiнiстративних

послуг,Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi держаноТ адмiнiстраuiТ.
1.4. Адмiнiстратор признаLIаеться на посаду та звiльняеться з посади

начальником Управлiння (I-{eHTpy) надання алмiнiстративних послуr

.ЩеснянськоТ районноТ в MicTi Кисвi державноТ адмiнiстраuiТ (далi - I_{eHTp) зе

поданням заступника начаJIьника Управлiння - начальника вiддiлу вiдповiднс

до чинного законодавства.
1.5. Адмiнiстратор у своТй дiяльностi керуеться Конституuiсю УкраIни

законами Украiни <Про адмiнiстративнi послуги), <Про державну службу>
<Про запобiгання корупцiею>, iнших законiв УкраТни, що стосуютьс,
державноТ служби, дiяльностi мiсцевого органу виýQн_авчоТ влади та питанI
надання адмiнiстративних послуг; Указами та" нями Президентz

Украiни, постановами ВерховноТ Р ,' постановами т€
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Управлiння (Щентр) надання адмiнiстративних послуг, порядком пiдготовки та

внесення проектiв нормативно-правових aKTiB; основам державного управлiння;
правилами дiлового етикету; правилами та нормами охорони працi та

протипожежного захисту; основами принципу роботи на комп'ютерi та

вiдповiдгJими програмними засобами; дiловою мовою; володiс державною
мовою.

1.6. Адмiнiстратор ма€ iMeHHy печатку (штамп) iз з€вначенням його

прiзвища, iMeHi, по-батьковi та найменування Управлiння (Щентр) надання

адмiнiстративних послуг ,Щеснянськоi районноТ в MicTi Киевi державноi

адмiнiстрацii.

2. Завдання та обовОязки

2.|. Здiйснюс наповнення та приймае участь у заходах пq оновленню

акту€tльною iнформачiею, яка повинна мiститися на стендах в примiщеннi

I_{eHTpy, в iнформацiйному KiocKy та на офiцiйнiй cTopiHui .ЩеснянськоТ

районноТ в MicTi Кисвi державноI адмiнiстрачii.
2.2. Здiйснюс контроль за дотриманням TepMiHiB розгляду контрольних

документiв вiд вищестоящих органiв, органiв виконавчоi влади, депутатських
запитiв, звернень громадян, листiв, iнших документiв.

2.3.Надас суб'скту звернення вичерпну iнформацiю та консультацii ЩОДО

вимог та порядку надання адмiнiстративних послуг.

2.4.Приймае вiд суб'ектiв звернень документи, необхiднi для надання

адмiнiстративних послуг, рееструс iх та подае документи (копii) вiдповiДним

суб'ектам надання адмiнiстративних послуг не пiзнiше наступного робочого

дня пiсля ik отримання з дотриманням вимог Закону Украiни uПро захисТ

персонuшьних даних).
2.5. Видае або забезпечус направлення через засоби поштового зв'язку

суб'сктам звернень результати надання адмiнiстративних послуг (у тому числi

рiшення про вiдмову в задоволеннi заяви суб'екта звернення), повiдомля€ ЩоДо

можливостi отримання адмiнiстративних послуг, оформлених суб'ектами

надання адмiнiстративних послуг.

2.6. Органiзацiйно забезпечуе

суб'сктами надаI{ня адмiнiстративних послуг.

2.7.Здiйснюе надання консультачii та вичерпноi iнформацii щодо надання

адмiнiстративних послуг суб'ектам звернень на рецепцiТ Щентру.
,2.8.Здiйснюе контроль за додерl$$-н,fl.ffi"**!уб'ектами надання

адмiнiстративних послуг,герм iHi в роз гл яду с прав, та прийняття pi шень.

2.9 . Надае адм i н i страти в н i п о слу г и у вtтiЙка}gдяЩ.{_Р е н и х З ако но м .

2.10.НесeвiдпoвiдальнiстьзaвикoRи'{fu}{ц8'Р'ffiПeчаTки
(rrrтампу).
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2.|2. Виконуе iншi доручення начаJIьника вiддiлу, начальника Управлiння
(I_{eHTpy).

2.IЗ. Вносить керiвництву
ефективностi роботи вiддiлу.

2.|4. У разi звiльнення чи переведення на iншу посаду адмiнiстратор

повинен передати справи та довiрене у зв'язку з виконанням посадових

обов'язкiв майно особi, уповноваженiй суб'сктом призначення у вiдповiдному
виконавчому органi. Уповноважена особа зобов'язана прийняти справи та

майно.

3. Права' 3.1. Приймати вiд суб'ектiв звернень документи, необхiднi для надання

адйнiстративних послуг, здiйснювати Тх ресстрацiю та подання документiв (ix

копiй) вiдповiдним суб'сктами надання адмiнiстративних послуг. ,

3.2. Безоплатно одержувати вiд суб'сктiв надання адмiнiстративних

послуг, пiдприсмств, установ, органiзацiй, якi належать до сфери ix управлiння,
документи ,га iнформачiю, пов'язанi з наданням адмiнiстративних послуг, у
порядку визначеному статтею 9 Закону УкраТни <Про адмiнiстративнi

послуги).
З.3. Погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державнОi влади

та органах мiсцевого самоврядування, отримувати Тх висновки з метою надання

адмiнiстративноi послуги без залучення суб'екта звернень.

З.4. Iнформувати нач€шьника вiддiлу (I_{eHTpy) та керiвникiв суб'сктiв
надання адмiнiстративних послуг про порушення TepMiHiB розгляду заяв щодо

надання адмiнiстративноi послуги, вимагати вжиття заходiв щодо усунення
виявлених порушень.

3.5. Посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) копiТ

(фотокопii) документiв i виписок з них, витягiв з peccTpiB та баз даних, якi не

обхiднi для надання адмiнiстративноТ послуги.

3.6. Вимагати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг розмiщення
для отриманняна iнформацiйних стендах

адмiнiстративноТ послуги.

3.7. Вносити пропозицiТ щодо вдоскон€Lлення роботи вiддiлу IfeHTpy.

3.8. На поваry особистоТ гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до

себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян.

3.9. На просування по службi з урахуванням цр,q,пiфiцзцiТ та здiбностей,

сумл i нн ого виконання cBoix службових обов' яз-i 
" яffitlфfiЁti,'ё

3.10. На пiдвищення свого професiйного pt#.ft: Йi;,fu, квалiфiкашiТ,

шля)iом участi у ceMiHapax, тренiнгах, нарадах ц{ffi-q,/оо*
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3.1l. На здоровi, безпечнi та належнi для високопродуктивноТ роботи

4. Вiдповiдальнiсть
4.L Ддмiнiстратор вiддiлу I-{eHTpy несе дисциплiнарну, цивiльну,

адмiнiстративну або кримiнальну вiдповiдальнiсть, передбачену законом, за

порушення вимог законодавства у сферi надання адмiнiстративних послуг.

4.2. Вiдповiдальний за дотримання правил внутрiшнього трудового

розпорядку, етичноi поведiнки, труловоТ дисциплiни, ПравИл Та iНСТРУКUiЙ ПО

oxopoHi працi та пожежноТ безпеки та Положення Щентру.
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