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ЗАТВЕРДХtУЮ:
В.о. начальника Управлiння (Щентру)
надання адмiнiстративних послуг
!еснянськоi районноi в MicTi Киевi
д ер ж aBI-I/p/ адм i н i стр ацiI

Н.Володiна
к 0/ > 0,J- 2019 року

згlдно 3
оригlнАло

ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
, дdмiнiсmраmора вiddiлу вudачi лоmовlм dokyMeHrniB mа консульmування

заявнuкiв (с аll-ценmру)
управлiння (центру) надання адмiнiстративних послуг.щеснянськоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
1.1 АдмiнiстратоР вiддiлУ видачi готовиХ докуменТiв та консультування

заявникiв (саll-центру) Управлiння (щентру) наданнrI адмiнiстративних послуг е
посадовОю особою,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

1.2. АДriНiСтратор вiддiлу видачi готових документiв та консультування
заявникiв (саll-центру) Управлiння (I-{eHTpy) надання адмiнiстративних послуг
органiзовуе надання адмiнiстративних послуг шляхом взаемодii з суб'ектами
надання адмiнiстративних послуг.

1.3. Адмiнiстратор безпосередньо пiдпорядкований начаJIьнику вiддiлу_
аДМiНiСТРаТору видачi готових документiв та консультуваннrI заявникiв (call-
ЦеНТРУ) УПРавлiння (Щентру) надання адмiнiстративних послуг .Щеснянськоi
районноi в MicTi Кисвi держаноi адмiнiстрацii.

1.4. АДМiнiстратор призначаеться на посаду та звiльнясться з посади
НаЧаJIЬНИКОМ Управлiння (Центру) надання адмiнiстративних послуг
,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - I_{eHTp) за
поданням нач€Lльника вiддiлу вiдповiдно до чинного законодавства.

1.5. Адмiнiстратор у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею Украiни,
законами Украiни кПро адмiнiстративнi послуги), <Про державну службу>,
КПРО Запобiгання корупцiею>, iнших законiв Украiни, що стосуються
ДеРЖаВноi служби,' дiяльностi мiсцевого органу виконавчоi влади та питань

послуг; Указами та розпорядженнями Президента
ВерховноI Ради Украiни, постановами та
MiHicTpiB УкраТни, iншими нормативно-правовими

надання

Украiни,
адмiнiстративних

постановами

розпорядженнями Кабiнету
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ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
дdмiнiсmраmора вiddiлу вudачi еоmовчх dokyMeHmiB mа консульmування

заявнuкiв (с аll-ценmру)
управлiння (центру) надання адмiнiстративних послуг ,щеснянськоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
1.1 Адмiнiстратор вlддlлу видачl готових документiвr.r л,лrulпlulраruр ЕlллlJlу tsидачl готових документlв та консультування

заявникiВ (саll-цеНтру) УпРавлiння (I_{eHTpy) наданнrI адмiнiстративних послуг с
посадовою особою.Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

1.2. АДriНiстратор вiддiлу видачi готових документiв та консультування
заявникiв (саll-центру) Управлiння (I-{eHTpy) наДання адмiнiстративних послуг
органiзоВуе надаНня адмiнiстративних послуг шляхом взасмодii з суб'ектами
надання адмiнiстративних послуг.

1,3. Адмiнiстратор безпосередньо пiдпорядкований начшIьнику вiддiлу_
аДМiНiСТРаТОРУ видачi готових документiв та консультуваннrI заявникiв (call-
ЦеНТРУ) Управлiння (I]eHTpy) надання адмiнiстративних послуг Щеснянськоi
районноi в MicTi Киевi держаноi адмiнiстрацii.

1.4. АДмiнiстратор призначаеться на посаду та звiльняеться з посади
НаЧаJIЬНИКОМ Управлiння (Центру) надання адмiнiстративних послуг
,.ЩеСнянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - I_{eHTp) за
поданням начальника вiддiлу вiдповiдно до чинного законодавства.

1.5. Адмiнiстратор у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею Украiни,
законами Украiни uПро адмiнiстративнi послуги), <Про державну службу>,
КПРО запобiгання корупцiею>, iнших законiв Украiни, що стосуються
ДеРЖаВНОi слУжби, дiяльностi мiсцевого органу виконавчоi влади та питань
НаДаННя адмiнiстративних послуг; Указами та розпорядженнями Президента
Украiни, постановами

розпорядженнями Кабiнету
Верховноi Ради Украiни, постановами та

Украiни, iншими нормативно-правовимиMiHicTpiB
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актами, що реryлюють сферу надання адмiнiстративних послуг,

розпорядженнями Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiстрацii, положенням ПрО

Управлiння (L{eHTp) 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

вiдповiдними програмними заообами; дiловою
мовою.

роботи на комп'ютерi та

мовою; володiс державною

2. Завдання та обов'язки

адмiнiстративних послуг, рееструе ik та подае документи (копii) вiдповiдним

суб'ектам надання адмiнiстративних послуг не пiзнiше наступного робочого

дня пiсля ik отримання з дотриманням
персональних даних).

вимог Закону Украiни uПро захист

2.3. Видае або забезпечуе направлення через засоби поштового зв'язку

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

рiшення про вiдмову в задоволеннi заяви суб'скта звернення), повiдомля€ щодо

можливостi отриманнЯ адмiнiстРативних послуг, оформлених суб'ектаьtи

надання адмiнiстративних послуг.

2.4.Органiзацiйно забезпечуе
,.

надання адмiнiстративних послуг

суб' ектами наданнrI адмiнiстративних послуг,

2.5. Здiйснюе надання консультацii та вичерпноi iнформацii щодо надання

:л

повинен передати справи та довlрене зв'язк з вико ових

адмiнiстративцих послуг суб'ектам звернень на рецепцii Щентру,

2.б. здiйснюе контроль за додержанням суб,ектами надання

адмiнiстративних послуг TepMiHiB розгляду справ та прийняття рiшень,

2.7 . Надае адмiнiстративнi послуги у випадках, передбачених Законом,

2.в. Забезпечуе у межах cBoix повноважень захист персональних даних,

2.9. Вносить керiвництву пропозицii щодо удосконалення та пiдвищення

ефективностi роботи вiддiлу.
вiддiлу, начаJIьника Управлiння2.10. Виконуе iншi доручення начаJIьника

(IJeHTpy).
iцiстратор2,t|. У разi звiльнення чи переведення на iншу

2.1. Надас суб'екту звернення вичерпну iнформацiю та консультацii щодо

обов'язкiв майно особi, уповноваженi{ субЭПДtКDизфч
виконавчому органi. Уповноважена }trнд#Е!t
майно. ъ_В 9.$3



3. Права
3.1. Приймати вiд суб'ектiв звернень документи, необхiднi для надан1

адмiнiстративних послуг, здiйснювати iх реестрацiю та подання документiв (

копiй) вiдповiдним суб'ектами надання адмiнiстративних послуг.
3.1. Безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративнI

послуг, пiдприемств, установ, органiзацiй, якi належать до сфери ik управлiнн
документи та iнформацiю, пов'язанi з наданням адмiнiстративних послуг,
порядку визначеному статтею 9 Закону Украiни кПро адмiнiстратив
послуги). 

}

З.2. Погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державноi влаl

та органах мiсцевого самоврядуваннrI, отримувати ix висновки з метою надан1

адмiнiстративноi послуги без залуrення суб' екта звернень.

З.3. Iнформувати начаIIьника вiддiлу (I_{eHTpy) та керiвникiв суб'ект
надання адмiнiстративних послуг про порушеннJI TepMiHiB розгляду заяв щоi
надання адмiнiстративноi послуги, вимагати вжиття заходiв щодо усунен]
виявлених порушень.

З.4. Посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) Kol

(фотокопii) документiв i виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi l

обхiднi для надання адмiнiстративноi поолуги.

3.5. Вимагати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг розмiщенl
на iнформацiйних стендах iнформацiТ, необхiдноi для отриман]

адмiнiстративноi послуги.
3.б. Вносити пропозицii щодо вдоскон€Lлення роботи вiддiлу Щентру.

З.7. На поваry особистоi гiдноотi, справедливе i шаноблиВе СТаВЛеННЯ /

себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян.

З.8. На просування по службi з урахуванням квалiфiкацii та здiбносте

сумлiнного виконання cBoik службових обов'язкiв.

3.9. На пiдвищення свого професiйного рiвня, пiдвищення, квалiфiкаш

шляхом участi у ceMiHapax, тренiнгах, нарадах що стосуються його професiйн

дiяльностi.
3.10. На здоровi, безпечнi

умови працi.

/цl ъа,
4. Вiдповiдал

4.|. Адмiнiстратор вiддiлу IJeHT,py несе дисциl1,ltнарн), цив1_lьt

адмiнiстративну або кримiнальну вiдповiдальнiсть, перелбачену законо\{,

порушення вимог законодавства у сферi надання адмiнiстративних послуг,

4.2. Вiдповiдальний за дотримання прави-ц внутрiшнього трудово

розпорядку, етичноi поведiнки, трудовоi дисциплiни, правил та iнструкцiй l

oxopoHi працi та пожежноi безпеки та Положення IJeHTpy,

4tФl КИ€s/
9' -,Mlt}ll,цr,..

'/'вз-i, \
3 пита}|н,

оригlнАл


