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начаltьнuка вiddiлу вudачi ?оmовtм dокуменmiв mа консульmуванl7я заявнuкiв
(с аll-ценmру) - adMiHicmpamopa

УправлiНня (I]eHTpy) надання адмiнiстративних послуг.Щеснянськоi районItоi в
MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii

1. Загальнi положення
1.1 НаЧаЛЬник вiддiлу видачi готових документiв та консультування

заявникiв (саil-центру) адмiнiстратор Управлiння (Щентру) надання
адмiнiстративних послуг е посадовою особою .щеснянськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii.

I.2. НаЧаЛЬник вiддiлу видачi готових документiв та консультуБаннrI
заявникiв (саll-центру) адмiнiстратор Управлiння (I]eHTpy) надання
аДМiНiСТРаТиВних послуг органiзовуе надання адмiнiстративних послуг шляхом
взаемодii з суб'ектами надання адмiнiстративних послуг.

1.З. НаЧальник вiддiлу видачi готових документiв та консультуваннrI
ЗаЯВНИкiв (саll-центру) адмiнiстратор безпосередньо пiдпорядкований
НаЧ€LПЬНИКУ Управлiння (I-{eHTpy) надання адмiнiстративних послуг Щеснянськоi
районноi в MicTi Киевi держаноi адмiнiстрацii

1.4. Начальник вiддiлу видачi готових документiв та консультування
Заявникiв (саll-центру) - адмiнiстратор признача€ться на посаду та звiльнясться
З посади начаJIьником Управлiння (t]eHTpy) надання адмiнiстративних послуг

,Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державноi адмiнiстрацii (далi - Щентр).

Конституцiею Украiни, законами Украiни uПро адмiнiстративнi послуги), кПро

ДерЖавну службу>, uПро 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 ВерховноТ Ради Украiни, постановами та
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2.|5. 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'екта 3вернення), повiдомляе щодо

можпивостi отримання адмiнiстративних послуг, оформлених суб'ектами

надання адмiнiстративних послуг.

2.16. Органiзацiйно забезпечуе надання адмiнiстративних послуг

суб'ектами надання адмiнiстративних послуг,

2.|7-. здiйснюе надання консультацii та вичерпноi iнформацii щодо

надання адмiнiстративних послуг суб'ектам звернень на рецепцiI Щентру,

2.18. Вносить пропозицii начаJIьнику Управлiння щодо покращення

органiзацii роботи вiддiлу, взаемодii iз суб'ектами надання адмiнiстративних

послуг.
2.|g. Приймае r{асть у виiзних нарадах, oeMiHapax та iнших заходах, що

проводяться мiською та районними державними адмiнiстрацiями,

2.20. Постiйно працюе над вдосконаленням органiзацii cBoei роботи та

адмiнi oTpaTopiB, п iдвищенням кваJliфiкачii,

2.2|.Надае адмiнiстративнi послуги у випадках, передбачених Законом,

2.22.ВиКоЪуС iншi доРУчення начаJIьника вiддiлу, начаJIьника Управлiнrrя

(Щентру).

2.2З. У разi вiдсутностi начагlьника ]

його обов'язкiв може бути покладено

керiвництвом Управлiння.
2.24. У разi звiльненНя чИ переведення на iншу посаду адмlнlстратор

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

з.1. Безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних

послуг, пiдприсмств, установ, органiзацiй, якi належать до сфери ik управлiння,

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

порядку визначеному статтею g Закону Украiни кпро адмiнiстративнi

послуги).
3.2. ПогОджуватИ документи (рiшення) в iнших органах державноi владл

та органах мiсцевОго самоВрядуванНJI, отримУвати iх висновки з метою наданн,
,Д#.tr', ,

адмiнiстративноi послуги без заrrуlення суб'екта звернень, . ,ffiщ
З.3. Iнформувати начаJIьника (Ц )

вiддiлу - адмiнiстратора виконання

на адмiнiстратора, визначеного



3.4. Вимагати вiд суб'ектiв надання алмiнiстративних послуг розмlщення

на iнформацiйних стендах iнформацii, необхiдноi для отриманн,I

адмiнiстративноi послуги.

З.5. Вносити пропозицiТ щодо вдосконалення роботи вiддiлу IJeHTpy,

справедливе i шанобливе ставлення до3.б. На повагу осооисто1 гlдност1, спраtsелJ]

себе З бокУ керiвникiв, спiвробiтникiв i громадян,
3.б. На особистоi гiдностi,

сумлiнного виконання cBoik службових обов'язкiв,

з.8. На пiдвищення свого професiйного рiвня, пiдвищення квалiфiкацii,

шляхом 1^racTi у ceMiHapax, тренiнгах, нарадах що стосуються його професiйноi

дiяльностi.
3.g. На здоровi, безпечнi та на.пежнi для високопродуктивноi роботи

умови працi.
4. Вiдповiдальнiсть

4.|. Нача.пьник вiддiлу видачi готових документiв

заявникiв (са1l-центру) адмiнiстратор Управлiння

адмiнiстративних послуг ,щеснянськоi районноi в MicTi

З.7. На просування по службi з урахуванням квалiфiкацii та здiбностей,

та консультування
(Центру) наданнJI

Киевi державноТ

адмiнiстрацii несе дисциплiнарну, цивiльну, адмiнiстративну або кримiнальну

вiдповiдаrrьнiсть, передбачену законом) за порушення вимог законодавства у

сферi надання адмiнiстративних послуг.

4.2. Вiдповiдальний за дотримання правил внутрiшнього трудового

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

oxopoHi прачi та пожежноi безпеки та Положення I-\eHTpy
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