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ЗАТВЕРДЖУЮ:
В.о. начальника Управлiння (Щентру)

надання адмiнiстративних послуг

,,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевt

держа адмiнiстрацii
Н.Володiна

> "()rL 2019 року

ПОСАДОВА IНСТРУКЦШ
Начаltьнuка вiddiлу наdання adMiHicmpamuBHlъ послу? Macuтy кЛiсовuй> -

аdмiнiсmраmора

УправлiНня (ЩенТру) надання адмiнiстративних послуг,Щеснянськоi районноТ з

MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii

1. Загальнi положення

1.1 Началъник вiддiлу надання адмiнiстративних послуг масив)

<Лiсовий> _ адмiнiстратор Управлiння (Щентру) надання адмiнiстративни)

послуг е посадовою особою ,щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державно

адмiнiстрацii.
|.2. Началъник вiддiлу надання адмiнiстративних послуг масив:

<лiсовий> - адмiнiстратор органiзовуе надання адмiнiстративних посJry

шляхом взаемодii з суб'ектами наданнrI адмiнiотративних послуг,

1.3. Начальник вiддiлу надання адмiнiстративних послуг масив

<<лiсовий> _ адмiнiстратор безпосередньо пiдпорядкований начальник

управлiння (щентру) надання адмiнiстративних послуг,щеснянськоi районноi

MicTi Киевi держаноi адмiнiстраuii,

|.4. Начальник вiддiлу надання адмiнiстративних послуг масив

клiсовий>> - адмiнiстратор призначаеться на посаду та звiльняеться з посад

начаJIьникоМ Управпiння (Центру) надання адмiнiстративних посл)

,щеснянськоi районноi в MicTi киевi державнОi аДМiНiСТРаЦii (ДаЛi - ЦеНТР)'

1.5. Начальник вiддiлУ наданнrI адмiнiстративних послуг масиI

кЛiсовиЙ> - адмiНiстратоР у своiЙ дiяльноОтi керуеться Конституuiею Украiн

законамИ УкраiнИ кПрО адмiнiстРативнi послуги), кПро державну службу

кПрО запобiганнЯ корупцiею>, iншиХ законiВ Украiни, щО CToC}ioTbt

державноi служби, дiяльностi мiсцевого органу виконавчоi влади та пита]

надання адмiнiстративних послуг; Указами та розпорядженнями Президен

Украiни, постановами BepxoBHoi Ради УкраТни, постановами



розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB

актами, що реryлюють сферу

Украiни, iншими нормативно-правовими

надання адмiнiстративних послуг,

розпорядженнями Киiвськоi Micbkoi державнот адмiнiстрачii, положенням про

УправпiНня (Щентр) надання адмiнiстративних послуг, порядком пiдготовки та

внесення проектiв нормативно-правових aKTiB; основам державного управлiння;

правилами дiлового етикету; правилами та норм€ми охорони прачi та

протипожежного захисту; основами принципу роботи на комп'ютерi та

вiдповiдними програмними засобами; дiловою мовою; володiс державною

мовою.
1.6. Начальник вiддiлу надання адмiнiстративних посJIуг масиву

<Лiсовий> - адмiнiстратор мас iMeHHy печатку (штамп) iз зазначенням його

прiзвища, iMeHi, по-батьковi та найменування Управлiння (I-{eHTp) надання

адмiнiстРативниХ послуГ ,ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кцевi державноi

адмiнiстрацii.
2. Завдання та обов'язки

2.1. Здiйснюе керiвництво роботою вiддiлом, забезпечуе пiдвищення

дiловоi квагliфiкачii працiвникiв вiддiлу надання адмiнiстративних поспуг

масиву <Лiсовий>.

2.2. Органiзовуе дiяльнiстъ вiддiлу, вживае заходiв щодо пiдвищення

ефективностi роботи вiддiлу,

2.3. 3абезпечуе виконання завдань покладених

2.4. Координуе дiяльнiсть адмiнiстраторiв,

адмiнiстраторами, контролюе якiсть та своечаснiсть

обов'язкiв.

на вiддiл.

розподiляе
виконання

обов'язки мiж

ними завдань та

адмiнiстративних послуг,

2.7.Здiйснюс органiзацiйне забезпеченнянаДанНяадмiнiстраТиВних

2.5.Забезпечус роботу з документами , що надходять до вlддlлу,

2.6. Забезпечус координацiю роботи адмiнiстраторiв з суб' сктами надання

посJIуг суб'ектами ix наданн;I ,

2.8. ВикОнуе завдання та обов'язки адмiнtстратора,

2.9. здiйснюе прийом вiд суб,ектiв звернень документiв, необхiдних для

надання адмiнiстративних послуг, iх ресстрацiю та подання документiв (iх

копiй) вiдповiдним оуб'ектам nuou"o адмiнiстративних послуг не пiзнiше

наступнОго робоЧого днЯ пiслЯ iх отриМаннЯ з дотриМанням вимог Закону

Украiни кПро захист персонаJIьних даних),

2.10. Забезпечус актушIьною iпф9!щ
надання адмiнiстративних послуг адмlнl

2.I|. Надае суб'скту звернення ви
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2.|2. Проводить анапiз та узагаJIьнення матерiалiв про хiд виконання

нормативно-правових та органiзацiйно-розпорядчих документiв для

керiвництва Управлiння.
2.tз. Проводить аналiз та узагшIьнення iнформаuii, щодо кiлькостi

наданих адмiнiстративних послуг, консультацiй, як у розрiзi суб'ектiв надання

адмiнiстративних послуг, так i адмiнiстраторiв вiддiлу Управлiння дJuI

пiдготовки щомiсячноТ та рiчноi звiтностi на виконання доручень керiвництва,

2.|4. здiйснюе постiйний контроль за додержанням суб,сктами надання

адмiнiотративних послуг TepMiHiB розгляду справ та прийняття рiшенъ,
' 2.15. Iнформуе керiвництво про порушеннrI вимог законодавства з питань

надання адмiнiстративних послуг,
компетенцii вiддiпу, iз

здiйсненшI, заходiв щодо

2.16. Проводить роботу взаемодiТ, в межах

суб' ектами надання адмiнiстративних послуг,

2.I7. Забезпечуе у межах cBoik повноважень

запобiгання та протидii корупчii,

2.18. Забезпечуе доступ до публiчноi iнформачii, розпорядником якот е

Управлiння, 
r.6\trQч nprr'rr поRнl ацiю державноi2.|9. Забезпечуе У межах cBoix повноважень реаJIlзi

поlliтики стосовно захисту iнформачii з обмеженим доступом,

2.20.Несе вiдповiдальнiсть за використання та зберiгання iMeHHoi печатки

(штампу).
2.2|.Забезпечуе у межаХ cBoix повноваЖень захист персонаJIьних даних,

. 2.22.Забезпечуе ведення документообiгу та облiку звернень суб'ектiв до

адмiнiстраторiв, ix реестрацii в вiдповiднiй iнформацiйнiй системi,

2.2з. приймае участь у пiдготовцi пропозицiй щодо вдосконаJIенн,I

порядку надання адмiнiстративних послУг, 
..л,,_лл.._.

2.24.За доруrенням начаJIьника Управлiння може виконувати контрольн1

документи вiд вищестоящих органiв, розглядае пропозицii, запити народних

депутатiв, звернення громадян заяви, скарги, що надходять вiд органiв

державноi влади, громадян, пiдприемств та органiзацiй, займаетьоя пiдготовкою

вiдповiдей та необхiдних матерiалiв, в межах компетенцii,

2.25. Здiйснюе постiйний контроль за дотримаНням TepMiHiB викоFання

конlрольних документiв вiддiлу,

2.26. вrосrr, пропозицiI начаJIьнику управлiння щодо покращення

органiзацii роботи вiддiлу, взаемодii iз суб'ектами надання адмiнiстративних

проводятъся мiською та районними державн

2.28. Постiйно працю€

адмiнiстраторiв, пiдвищенням

над вдоскон
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2.2g. Виконуе доргIення керiвництва та iншi завданн,I, передбаченi

чинним законодавством.
2.30. У разi вiдсутностi нача-пьника вiддiлу - адмiнiстратора виконання

його обов'язкiв може бути покладено на адмiнiстратора, визначеного

керiвниЦтвоМ Управлiння' 
iншу посаду начаJIьник вiддiлу -2.31.УразiзвiльненняЧипереВеДеннянаlншУIlUчалУлп@-r

адмiнiстратор повинен передати справи та довiрене у звоязку з виконанням

посадових обов'язкiв майно особi, уповноваженiй суб'сктом призначення у

вiдповiдНому викОнавчому органi. Уповноважена особа зобов'язана прийняти

справи та маино.
, 3, Права

3.1.ЗадорУченняМкерiвничТВапреДстаВлятиУправлiннянаколеГlях

райдержадмtнtстрацii, колективних зборах, в установах, органiзацiях та

пiдприемствах, незаJIежно вiд форп,r власностi,

з.2. Безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних

послуг, пiдприемств, установ, органiзацiй, якi на-пежать до сфери iх управлiння,

документи та iнформачiю, пов'язанi з наданням адмiнiстративних послуг, у

порядку визначеному статтею 9 Закону Украiни кпро адмiнiстративнi

послуги).
3.3.ПогоДжУВатиДокУМенТи(рiшення)вiншихорГанахДержаВноIвлаДи

та органах мiоцевого самоврядування, отримувати ix висновки з метою надання

адмiнiстративноi послуги без залучення суб'екта звернень,

3.4. IнфОрмувати начаJIьника Управлiння та керiвникiв суб'ектiв надання

адмiнiстРативниХ послуГ про порУшення TepMiHiB розгляду за,Iв щодо наданн,I

адмiнiстративноi послуги, вимагати вжиття заходiв щодо усунення виявлених

порушень. u __л_ _\

3.5. ПосвiдчУва,гИ власниМ пiдписоМ та печаткоЮ (штампом) копii

(фотокопii) локументiв i виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi не

на iнформацiйних стендах iнформаuii, необхiдноi для отримання

адмiнiстративноТ послуги,

3.7. ВноОити проПозицii щодО вдосконаJIеннЯ роботИ вiддiлу Центру,

3.8. на поваryособистоi гiдностi, справедпиве i шанобливе ставлення до

себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян,
квалiфiкацiЦ? здiбностей

3.10. На пiдвишення свого п

шляхом участi у ceMi

дlяльност1.
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3.11. На здорОвi, безпечнi та належнi дпя високопродуктивноi роботи

умови працi.
4. Вiдповiдальнiсть

4.1. Начальник вiддiлу надання адмiнiстративних послуг масиву

клiсовий> _ адмiнiстратор управлiння (центру) надання адмiнiстративних

послуг ,щеснянськоi районноi 
-в 

MicTi Киевi державноi адмiнiстраuii несе

дисциплiнарну, ц""iлirпУ, адмiнiСтративнУ або кримiнальну вiдповiдальнiсть,

передбачену законом) за порушення вимог законодавства у сферi надання

адмiнiстРативниХ послуг' 
плфлт,r,сllJlrq пl Iього трудового

4.2. Вiдповiдальний за дотримання правил внутрlшЕ

розпорядку, етичноi поведiнки, трудовоi дисциплiни, гIравил та iнструкцiй по

Ъ"оро"i прачi та пожежноi безпеки та Положення Щентру,

;-/. 2у- Za/3

(пiдпис) ( п.LБ.)

(дата)

(дата)

(пiдпис) ( п.I.Б.) (дата)
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