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Засmупнuка начаIlьнuка Управлiння - начсlльнltка вiddiлу наdання

adMiHicmpamuчHux послуz масuву <ТроеuluнФ) - аdмiнiсmраmора
Управлiння (L{eHTpy) надання адмiнiстративних послуг rЩеснянськоi районноi в

MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
1.1. Заступник начальника Управлiння - начальник вiддiлу надання

адмiнiстративних послуг масиву <Троещина> - адмiнiстратор УпраВЛiННЯ

(I]eHTpy) наданнrI адмiнiстративних послуг € посадовою особоЮ ,ЩеСнЯНСЬКОl

районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстраrдii.

|.2. Заступник нач€цьника Управлiння - нач€шьник вiддiлу надання

адмiнiстративних послуг масиву кТросщинa> - адмiнiстратор органiзОвУС

надання адмiнiстративних послуг шляхом взаемодii з суб'ектами надання

адмiнiстративних послуг.

1.3. Заступник начальника Управлiння - начмьник вiддiлу надання

адмiнiстративних послуг масиву <троещинa> - адмiнiстратор безпосередньс

пiдпорядкований начаJIьнику Управлiння (Центру) надання адмiнiстративних

послуГ .Щеснянськоi районноi в MicTi Кисвi держаноi адмiнtстрацtt.

I.4, Заступник начальника Управлiння - начаJIьник вiддiлу надання

адмiнiстративних послуг масиву ктроещина) - адмiнiстратор призначаеться н€

посаду та звiльняеться з посади головою f,еснянськоi районноi в MicTi Киев:

державноi адмiнiстрацii за поданням нач€Lльника Управлiння (Щентру) надаяня

адмiнiстРативних послуг .ЩеснянськоТ районноi в MicTi Кисвi державноi

адмiнiстрацii (далi - Щентр)
1.5. ЗаступниК начальника Управлiння - нач€шьник вlддlлу наданн,

адмiнiстративних послуг масиву <Троещина)) - адмiнiстратор у своiй дiяльност.

керуеться Конституцiею Украiни, законами Украiни кпро адмiнiстративн.

послуги)), <Про державнУ службу>, кПро запобiгання корупцiею>, iнши>



законiв Украiни, що стосуються,державноi служби, дiяльностi мiсцевого орГанУ

виконавчоi влади та питань надання адмiнiстративних послуг; Указами та

розпорядженнями Президента Украiни, постановами Верховноi РаДИ УКРаТНИ,

постановами та розпорядженнями Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iншими

нормативно-правовими актами, що реryлюють сферу надання адмiнiстративних

послуг, розпорядженнями Киiвськоi MicbKoi державноi адмiнiСТРаUiI,

положенням про Управлiння (I]eHTp) надання адмiiriстративних послуг,

порядком пiдготовки та внесення проектiв нормативно-правових aKTiB; оановам

державного управлiння; правилами дiлового етикету; правилами та нормами

охорони працi та протипожежного захисту; основами принципу роботи на

комп'ютерi та вiдповiдними програмними засобами; дiловою мовою; володiе

державною мовою.

1.6. ЗаступниК начальника УправлiннЯ - нач€шьник вiддiлу наданнrI

адмiнiстРативниХ послуГ масивУ <Тросщина> - адмiнiстратор мас iMeHHy

печатку (штамп) iз зазначенням його прiзвища, iMeHi, по-батьковi та

найменування Управлiння (щентр) надання адмiнiстративних послуг

,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii.

2. Завдання та обов'язки
керiвництво роботи2.|. В межах повноважень здiйснюе

адмiнiстраторiв,несе персон€tльну вiдповiда.ltьнiсть за

нього завдань,. доручень забезпечуе пiдвищенн,I

вiддiлу Управлiння.
2.2. Здiйснюе прийом суб'ектiв звернення,

2.4. Забезпечуе виконання завдань покладених

2.5. Координуе дiяльнiсть адмiнiстраторiв,

адмiнiстраторами, контролюе якiсть та своечаснiсть

обов'язкiв.

адмiнiстративних послуг.

2.8.Здiйснюе органiзацiйне

виконання покладених на

квалiфiкачiТ працiвникiв

2.3. органiзовуе дiяльнiсть вiддiлу, вживае заходiв щодо пiдвищення

ефективностi роботи вiддiлу.
на вiддiл.

розподiляс
виконання

обов'язки мiж

ними завдань та

2,6,ЗабеЗпечуе роботУ з документами , що надходять до вlддlлу,

2.7 . Забезпечуе координацiю роботи адмiнiстраторiв з суб'сктами надання

послуг суб'ектами ik надання .

2.9. Виконуе завдання та обов'язки адмlнlстратора,

2.] 0. Забезпечус актуаJIьною iнформацiсю, щодо

нада}{ня адмiнiстративних послуг адмiн

2.I|. Забезпечуе доступ до публi

Управлiння.
2.|2. Надае суб'екту звернення вичерпну l

забезпечення надання адмiнiстративних

'порядку

'3 питач,

упревп,li 
i
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t,

ьтацii
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щодо

вимог та порядку надання адмiнi



2.|З. Проводить аналiз та узагаJIьнення матерiалiв про хiд виконанНrI

нормативно правових та органiзацiйно розпорядчих документiВ дJlЯ

керiрництва Управлiння.
2.|4. Проводить аналiз та узагшIьнення iнформацii, щодо кiлькостi

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

адмiнiстративних послуг' так i адмiнiстраторiв вiддiлу Управлiння дJIя

пiдготовки щомiсячноi та рiчноi звiтностi на виконання fopl^reH, керiвництва.

2.|5. Здiйснюе постiйний контроль за додержанням суб'ектами надання

адмiнiстративних послуг TepMiHiB розгJUIду справ та прийняття рiшень.

2.|6. В межах повноважень представляе L{eHTp у взаемовiдносиНах З

iншими структурними пiдроздiлами адмiнiстрацii, органаМИ ВИКОНаВЧОi ВЛаДИ,

органами мiсцевого самоврядуван}UI, пiдприемствами, установами та

органlзацlями.
2.I7. Вживае заходiв щоДо впровадження адмiнiстративниХ послуг.

2.18. Веде табель облiку використання робочого часу працiвникiв вiддiлу

Щентру.
2.|g. Вносить пропозицii щодо покращеннrI матерiально-технiчного

забезпеченЕя Управлiння IfeHTpy, сприяе створенню наJIежних умов прачi,

2.2О.Розгляда€ в межах повноважень пропозицii, змви, скарги громадян з

питань, що наJIежать до компетенцii Центру.

2.2l. Приймае участь У пiдготовцi пропозицiй щодо вдосконаJIення

порядку надання адмiнiстративних послуг,

2.22. Забезпечуе ведення документообiry та облiку звернень суб'ектiв,до

адмiнiстраторiв, ix реестрацiI в вiдповiднiй iнформацiйнiй системi,

л, 2.2з. Забезпечуе у межах cBoik повноважень здiйснення заходiв щодо

запобiгання та протидii корупчii.

2.24.Здiйснюе iншi повноваження, визначенi законодавством,

2.25.Виконуе oKpeMi доручення начаJIьника Управлiння Щентру,

2.26. На перiод тимчасовоi вiдсутностi начальника Управлiння I-\eHTpy

викоFIуе його обов'язки.

2.27. ВноситЬ пропозичii начаJIьнику Управлiння щодо покращення

органiзацii робоiи вiддiлу, взаемодii iз суб'сктами надання адмiнiстративних

послуг.
2.28. Приймае участь у виiзних нарадах, ceMiHapax та iнших заходах, що

проводяТься мiсьКою та районними державними адмiнiстрацiями,

2.29. у разi звiльнення чи переведення на iншу посаду Заступник

начаJIьнИка УпраВлiння .- начшIьник вiддi.пу надання адмlнl х послуг

масиву кТроещина) - адмiнiсr:ратор п р9не у

зв'язку з виконанням посадових

суб'ектом призначення у вiдповiдному

'чшовнов\аkенiй
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3. Права
З. 1. За доруrенням керiвництва представляти Управлiння на КОЛеГiЯХ

райдержадмlнlстрацl1, колективних зборах, в установах, органiзацiях та

пiдприсмствах, незапежно вiд форм власностi.

З.2. Безоплатно одержувати вiд суб'сктiв надання адмiнiСтРаТИВНИХ

послуг, пiдприемств, установ, органiзацiй, якi належать до сфери iх управлiння,

документи. та iнформацiю, пов'язанi з наданням адмiнiстративних послуг, у
порядку визначеному статтею 9 Закону Украiни uпро адмiнiстративнi

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

та органах мiсцевОго самоВрядуванIш, отримувати ix висновки з метою наданнJI

адмiнiстративноi послуги без залучення суб'екта звернень.

З.4.Iнформувати начальника Управлiння та керiвникiв суб'сктiВ наданнЯ

адмiнiстРативниХ послуГ про порУшення TepMiHiB розгляду заrIв щодо наданн,I

адмiнiстративнот послуги, вимагати вжиття заходiв щодо усунення виявлених

порушень.
3.5. Посвiдчувати власним пiдписом та

(фотокопii) документiв i виписок з них, витягiв з

обхiднi для надання адмiнiстративноi послуги,

печаткою (штампом) копii
peecTpiB та баз даних, якi не
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3.6. Вимагати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг розмlщення

на iнформацiйних стендах iнформаuii, необхiдноi для отримання

адмiнiстративноi послуги.

3.7. Вносити пропозицii щодо вдосконалення роботи вiддiлу Щентру,

3.8. На повагу особистоi гiдностi, справедливе i шанобливе ставлення до

себе З бокУ керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян,-

З.9. На просування по службi з урахуванням квалiфiкацii та здiбностей,

сумлiнного виконання cBoik службових обов'язкiв.

3.10. на пiдвищення свого професiйного рiвня, пiдвищення квалiфiкацiI

шляхом улrастi у ceMiHapax, тренiнгах, нарадах що стосуються його професiйно'

дiяльностi.
3.11. На здоровi, безпечнi та належнi для високопродуктивноi роботл

умови працi.
4. Вiдповiдальнiсть

4.|. ЗасТупниК начальника Управлiння - начальник вiддiлу наданн,

адмiнiстРативниХ послуГ масивУ <Троещина> - адмiнiстратор Управлiнrл

(Щентру) надання адмiнiстративних послуг .Щеснянськоi раЙонноI в MicTi Киев
4ф*::'" -Е -

державноi адмiнiстрацii несе дисциплiнарну, цивiльну, Ьр-ативну аб<

кримiнальну вiдповiдальнiсть, пе шення вимо

законодавства у сферi надання адмiнi

ъа



4.2. Вiдповiдальний за дотримання правил внутрiшнього трудового

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

oxopoHi працi та пожежноi безпеки та Положення I-{eHTpy.


