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1. Загальнi положення

1 . 1 ддмiнiстратор Управлiння (l-[eHTpy) налання адмiнiстративних посJl

с посадовоIо особою Деснянськот районнот в MicTi Кисвi llepжaBl

адмiнiстрацiТ.
i.2. ддмiнiстратор управлiння (I_[eHTpy) налання адмiнtсr,раrивtlих Il()c,

органiзовус надання адмiнiстра.гивних посJlуг LLlJlяxol\4 взаt,мtl.tti'i l сvб't Kra

надання адмiнiстративних послуг,

1.3. Ддмiнiстратор безпосередньо пiдпорялковаrlий FlаLlаjlьttик\ l]1,1,'I

надання адмiнiстративних послуг масиву <<Лiсовий>> - адмirriс гра гt

УправлiНня (L{eHTpy) налаНня адмiнiстративНих послуг f|еснянськоТ райоtlгtо

MicTi Киевi держаноТ адмiнiстрачiТ,

, 1.4. Адмiнiстратор призначаеться на посаду та звiльнясться з посi

начшIьником управлiння (центру) надання адмiнiстративнI,1х пос

.Ц,еснянськоТ paйolltloi в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрашiТ (далi _ 1_1eHTp)

поданням начаJIьника вiддiлу вiлповiдно до чинного законолавства,

1.5. ддМiнiстратОр у своТЙ дiяльносТi керусться Консr,иr,уцiсю Укра

законамИ УкраiнИ uПрО алмiнiстРаr,ивнi послуI,и)), <<[-lpO ]lержавllУ C,l1,ri(

кпро запобiгання корупцiсю>, iнших законiв укра,irrи, IltO с I()c\ l()

державнот служби, дiяльностi мiсцевого opгaHy ви коьtавчоl 11l13,;tPl l а ll}4

надання адмiнiстративних послуг; Укшами 1,а розгlоряд)кеFlнями l lрсзи;ir

УкраТни, постановами ВерховноТ Ради УкраТни, посIаllовами

розпоряДженнями Кабiнету MiH icTpiB УкраТн и, i нши ми нормати B1-1o- п ра I]o в

актами' що реryлюють сферу надання адмiнiстративних по(

розпорядженнями КиТвськоi MicbKoT дер)(авноТ адмiнiстрачiТ, положенням

оригIнАл



управлiння (I]eHTp) налання адмiнiqтративних llослуl,, поря/_lком llt,,tt clt()ltK11 tii

внесення проектiв нормативно-правових ак,гiв, ОСНОВаI\4 дер)l(авного угlраl]лittItя]

правилами дiлового етикету; правилами та норгчtами охороt{и гtраLti l,a

протиtIожежного захисту; основами принципу робо,ги на коrr4П'ютерi та

вiдповiднимrЛ програмнимИ засобамИ; дiловоЮ мовою' володiс державI-Iоtо

MoBoIo.

l.б. Ддмiнiстратор мас iMeHHy печатку (шт,амп) iз зазначе1-1ням йоlо

прiзвиша, iMeHi, по-батьковi та найменування Угrравлiння (l[eHl,p) riа]tанllя

адмiнiстРативниХ послуГ [еснянськоТ районноТ в мiс,гi Кисвi ttepжaBtrtli'

адмiнiстрацiТ.

2. Завдаrlllя та обов'язl{l,|

2.1. Надас суб,скту звернення вичерпну iгrформаrtitо r,a конс.уJlьгаrtil' llt(), tO

вимог та порядку надання адмiнiстративних послуг.

2.2.Приймае вiд суб'сктiв звернень документi, необхiднi для надання

адмiнiстративних послуг, рееструе Тх та подае документи (копiт) вiдповiдrrим

суб'сктам надання адмiнiстративних послуг не пiзнiше наступного робочого

дня пiсля [х отримання з дотриманням вимог Закону Укратни <<про захист

персональних даних)).

2.3. Видас або забезпечус направлення череЗ засоби гlоll1,1,овоl,о }l] яtк\

суб'сктаМ зверненЬ результати надаНня адМiнiстра,гИвllиХ llocJlYl (у rovr), ,]1,1c,li

рiшення про вiдмову в задоволеннi заяви суб'ск,га зверllеlll,iя), llotli:ttlvl_1я( |lt(), t()

можливостi отримання адмiнiстратиl]1_1их llocJlyl , otpoptvt;tctlиx сrб,t к l;l\lt1

надання адмiнiстративних послуг,

2.4. Органiзацiйно забезпечус надання адмiнiстративних посJlуt,

суб'сктами надання адмiнiстративних послуг,

2.5. здiйснюе надання консультачiт та вичерпнот iнформацiт щодtо надання

алмiнiстративних послуг суб'сктам звернень на рецепцiТ IleHTpy,

, 2,6. Здiйснюс контроль за додержанням суб'сктами надагI}]я

адмiнiстративних послуГ TepMiHiB розглядУ спраВ та прийняття рiшень,

2,7 . Надас адмiнiстративнi послуги у ви падках, передбачен и х За KottclM,

2.8. Виконуе iншi дорученНя начальНика вiддiлу, 1,1аLlальника Ylrpatl,rittttя

(I_\eHTpy).

2.9.У разi звiльгtення

повинен передати справи

обов'язкiв майно овноваженiй суб'скl,ом призначення у вiдrtовi;trlому

жена особа зобов'язана прийняти справи l,а

чи переведення на ir,rLuy поса,ltу attMitticl pal tlp

та довiрене у зв'язку з t]икоttаl]tiям llOca,lloBt,lx

згlдно
оригlнАлом
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виконавчому



3.1. Безоплатно одерх(увати вiд суб'сктiв надання адмiнiс'граl'ивllИх

послуг, пiдприсмств, установ, органiзацiй, якi належать до сфери Тх управ,lliньtя,

документи та iнформаuiю, пов'язанi з наданням алмiнiстративних послуl,, у

порядку визначеному статтею g ЗакОНУ УКРаТНИ КПРО аДМiНiСr'РаТИВrri

послуги).
3.2.Погоджувати документи (рiшення) в iнtlIих органах

таорГанахмiсцевоГосаМоВрядуВаННя'ОТриМУвати.fхВИсl{оВКИ

адмiнiстративноТПосЛуГибеззалучеltнЯсУб'сктаЗВерНеllЬ.
3.З.Iнформувати начаJlьника вiддiлу (l_[eHTpy) l,a керiвникiв

наДанНяадмiнiстраТиВНихпосЛУГПроПорУшеНt{я'.п*i*lluроЗtJlяДу
наДанняадмiнiстративноТпосЛуги'ВИМаГатиВ)I(иТтяЗахоДlВLцоJlо
виявлених порушень,

(фотокопiт) локументiв i виписоlt з них, витягiв з peccTpiB та баз даних, якl нс

лержаI]Flо'i в.llа;tи

з меl,о}о lla.rii]l l l tя

cV() (Kllt,}

,lая l] llto,,к)

усунеl{llя

розмiшенн,
отримаtlFl,

oбxiднiДлянaдaнняaДМiнicтpaтивнoTпoслyги.
3.5.ВимагативiДсУб'ектiвНаДаннЯадмiнiстраТИВниХПосЛУГ

на iнформацiйних стендах iнформачiТ, необхiдноТ для

адмiнiстративноТ послуги,

3.6. ВноСити проПозицiТ щодО вдосконаJlення робо,ги вiддillу l[eHl ру,

3.7. На повагу особистоТ гiдностi, справедливе i шаr,rобливе с,гавjIеllllя,t

себе з боку керiвникiв, спiвробiтникiв i громалян,

3.8. На ПросУВаНня По службi З УраХУВанНяМ кВаJliфiкаui'i га з"tiбtttlсlсi

сумлiнного виконання свотх службових обов'язкiв,

з.9. на пiдвищення свого професiйного рiвня, пiдвишення, кваJ]iфiкаrri

шляхоМ участi у ceMiHapax, треНiнгах, нарадаХ що стосУютьсЯ його пРофесiйн,

дiяльностi' 
^-^_^_: баагтет для високопродуктивно'r робо,

3.10. На здоровi, безпечнi та наJIежнl

умови прачi.
4, Вiдповiдальtliсть

4.|,АдмiнiстраторвiддiлУI_{ентрунесеДИсЦиПЛiнарну.t-tиtзt:tt,t
адмiнiстративну або кримiнальну вiдповiдальнiсть, гrерелбачену зако}t()м,

порушення вимог законодавства у сферi надання адмiгriсr,раr,иt]tlих Ilocjl) l ,

4,2.ВiдповiдальнийЗаДоТрИМаННяПраВиJlвнутрillIt.lЬоI.огр\rl()В(

розПорядкУ'еТичноТповеДiнки,трУловоТо".ч:':1',iТ;]j.'ИJll.аiнсr.рукrriЙ

згlдно 3
оригlнАлом

!_прачi та пожежноТ безпеки та Положення l-\eHTpy,
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