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Про затвердженIIя
працiвникiв
адмilliстративtlих
селишlноТ ради

КЕГИЧIВСЬКА СЕЛИIЦНА РАДА
КЕГИЧIВСЬКИЙ СЕЛИЩНИЙ ГОЛОВА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

смт кегичiвка

посадових irrсr,рукцiй
Щеrlтру IIа/даIrня

послуг Кеr,ичiвськоТ

лъ 30

з метою забезпечення ефективноi роботи працiвникits I_[eHTpy надацня

адмiнiстративних послуг Кегичiвськоi селищноi Ради та здiйсненням контролю

за тх дiяльнiстю, керуючись статтями 4, 72, 42, 59 ЗаконУ УКРаТНИ uПРО Mict{eBe

самовряДуваннЯ в YKpaiHi>>, наказу НачiонаJIьного агентства УкраТни з питань

державноТ служби вiд 07 листопаДа 2019 рокУ Jф 203-19 <Про затI]ердження

професiйно-квалiфiкацiйних характеристик посадових осiб мiсцевого

самоврядування)):

1. Затвердити посадовi iHcTpyKrliT працiвt-lикiв I_{eHTpy надання

адмiнiстративних послуг КегичiвськоТ селиrцноТ рали (далi --ЦI-IАП) :

посадову iнструкrдiю начальника Lц{Ап, до/lае,гься;
_ ПосаДовУ iнстрУкцiю адмiнiстраТора LЦ-IАП' ДоДаСтЬся;

ресстратора I_{FtАП, додасться.

Кегичiвський селищltий AtlTotr ЛОI{ЕIIКО



ЗЛТВЕРДЖЕНО

Розпорядження

кегичiвського селищного

голови

29 сiчня 2021 року J\Ъ 30

ПОСАДОВА IНСТРУКЦIrI
адмiнiстратора Щентру IIадання адмiнiстративIiих посJIуг

кегичiвськоi сел ищноi ради

1. Загальнi положення

1.1. Адмiнiстратор IJeHTpy надання адмiнiстративних посЛУГ

Кегичiвськоi селищноТ ради (далi - адмiнiстратор I_{eHTpy), призначасться на

посаду селищним головою на конкурсних засадах чи за iншою проЦеДУРОЮ,

передбаченою законодавством УкраТни, i звiльняеться З пОСаДИ

розпорядженням селищного голови у порядку передбаченому чинним
законодавством.

|.2, У своТй дiяльностi керу€ться Конституldiсtо УкраТни, зако}{аМи

Украiни пПро мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>, пПро службу в органах
мiсцевого самоврядуванняu, ,,Про звернення громадян>, <<Про адмiнiстративrri
послуги), <<Про дозвiльну систему у сферi господарськоТ дiяльностi>, <ГIРО

засади державноi регуляторноi полiтики у сферi господарськоТ дiяльнОСтi>,
uПро звернення громадян)), пПро iнформацiю>, uПро досl,уп до пуб"lriчноТ

iнформачii>>, актами Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB УкраТни, iншимИ
пiдзаконними нормативно-правовими актами, у тому чис.lti розпорядженнями
органiв державноТ влади вищого рiвня, рiшеннями селищноТ ради,

розпорядженнями селищного голови та рiшеннями виконкому, положеНrIяМ

про Щентр надання адмiнiстративних послуг КегичiвськоТ селиlцноТ ралИ, а

"гакож iншими чинними нормативно-правовими актами.
1 .3 . Ддмiнiстратор IJeHTpy безпосередньо пiдпорядковус,гься FIачальНикУ

IleHTpy надання адмiнiстративних послуг КегичiвськоТ селищноТ ради.
1.4. Адмiнiстратор I_{eHTpy мас iMeHHy печатку iз зазначенням Його

прiзвища, iMeHi, По батьковi та найменування Щентру надання

адмiнiстративних послуг та електронний rrифровий пiдпис.

2. Завдання та обовоязки

Адмiнiстратор I_{eHTpy :

2.1. Органiзовуе видачу документiв та забезпечу€ взаемодiю з суб'сктами
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надання адмiнiстративних послуг.
2.2. Надас суб'ектам звернень вичерпну iнформацiю та

щодо вимог та порядку надання адмiнiстративних послуг.
2.З. Приймае вiд суб'сктiв звернень документи, необхiднi

адмiнiстративних послуг, Тх реестрацii та подання документiв
суб'ектам надання адмiнiстративних послуг.

2.4. Забезпечу€ направлення через засоби поштового зв'язку суб'сктам
звернень результатiв надання адмiнiстра,гивних послуг (у тому числi рiшення
про вiдмову в задоволеннi заяви суб'скта зверненtля), повiдомлення що/Iо
можливостi отримання адмiнiстративних послуг, оформлених суб'ектами
надання адмiнiстративних послуг.

2.5. ЗдiйснIос органiзаrliйне забезпечення надання адмir-riстративFIих
послуг суб'сктами надання адмirriстраl,ивних послуг i когl,гроль за

додержанням суб'сктами надання адмiнiстративних послуг TepMiHiB розгJIяду
справ та прийняття рiшень.

2.6. Надае адмiнiстративнi послуги згiдно затвердженого Пере"lriку

адмiнiстративних послуг, що надаються через I-\eHTp надання адмiнiстративIIих
послуг Кегичiвськоi селиrцноТ ради.

2.7. Забезпечуе в межах своеТ компетенцiТ доступ до публiчноТ
iнформацiТ та захист персон€IJIьних даних, отриманих при виконаннi посадових
обов'язкiв.

2.8. Виконус iHrпi завдання поставленi начальником If,eHTpy надання
адмiнiстративних послуг КегичiвськоТ селищноi ради.

3. Права

Адмiнiстратор I_{eHTpy мас право:
З.1. Безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання адмiнiстра,гивI{их

послуг, пiдприсмств, установ, органiзацiй, якi належать до сфери iх
управлiння, документи та iнформацiю, пов'язанi з наданням адмiнiстративних
послуг.

З.2. Погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державноi влади
та органах мiсцевого самоврядування, отримувати Тх висновки з метою
надання адмi нiс,гративноi послуги без залучеFIня суб'екта звернення.

3.3. Iнформувати начаJIь}Iика IJeHTpy надання адмirriстративних послуг
та керiвникiв суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг про порушення
TepMiHiB розгляду заяв щодо надання адмiнiстративноТ послуги, вимагати
вжиття заходiв шIодо усунення виявJIе}Iих порушlеI"Iь.

3.4. Посвiлчувати влас}Iим пiд(писом та гIечаткою (штампом) копiТ
(фотокопiТ) документiв i виписок з них, витягiв з peccTpiB ,га баз даних, якi
необхiднi для надання адмiнiстративноТ послуги.

консультацiТ

для надання
вiдповiлним
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4. Вiдповiдальнiсть
i

Адмiнiстратор I-{eHTpy несе вiдповiдальнiсть за:

нен€UIежне виконання або невиконання cBoix посадових обов'язкiв, що
передбаченi цiсю посадовою iнструкцiсю, бездiяльнiсть - у межах, визначених

чинниМ законодавствоМ УкраТнИ порушеннЯ та недотримання труловоТ

дисциплiни;
поруш9ння Загальних правил етичноТ поведiнки посадовиХ осiб

мiсцевого самоврядування й обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в

органи мiсцевого самоврядування та iT проходжеt{ням.

5. Повинен зIIаl,и

Ддмiнiстратор I-{eHTpy повинен знати: Конститучiю УкраТни, закони

УкраТни uПро мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>, <Про службу в органах

мiсцевого самоврядування)), uпро державну службу>, uпро запобiгання
корупчii>r, uПро адмiнiстративнi послуги)), uПро дозвiльну систему у сферi

господарськоТ дiяльностi> , iншi дiючи закони Украiни з питань органiзацiТ т,а

дiяльностi органiв мiсцевого самоврядування; укази i розпорядження
президента Укратни, постанови Верховноi Ради Укратни, постанови та

розпоряДження, КабiнетУ MiHicTpiB УкраТни, iншi шiдзаконнi нормативFIо-

правовi акти; практикУ застосуваI{ня чинного законодавства з питанЬ, IЦо

належать до його компетенцiт, основи регiонального управлiння, екоLIомiки ,га

управлirrня персоналом, iнструкцirо з дiлово/{ства у вiдповiдному органi

мiсцевого самоврядування; основи психологiт, економiки, фiнансiв; правила

внутрiшнього трудового розпорядку, правила дiлового етикету, правила

охорони працi та протипо}кежноТ безшеки, ocHoBlli rIрограми роботи I{a

комп'ютерi.

6. Квалiфiкацiйlli вимоги

Ддмiнiстратор IJeHTpy повиI{ен мати вИЩу ocBiTy не t{ижче с,гупе1-Iя

магiстра, спецiалiста, вiльно володiти державною мовою.
стаж роботи на службi в органах мiсцевого самоврядування, на посалах

державноТ служби не менше 3 poKiB.

'7. Взасмовiдносини за посадоlо

|_
Ддмiнiстратор I-{eHTpy взасмодiс з: суб'сктами надання адмiнiстратив[Iих

послуг, дозвiльними органами, а також пiдприсмствами, УсТаноВаМИ,
органiзацiями з питань, що належать до його компетенцiТ.
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Посадова iнструкцiя пiдлягае перегляду у разi змiни функчiй
адмiнiстратора вiдповiдно до дiючого законодавства або структури виконавчих
органiв селищноi ради.

З посадовою iнструкцiею ознайомлений(а) адмiнiстратор L{eHTpy:
l

Пiдпис I I.I.Б.

20_року())



ЗАТВЕРДХtЕНО

Рdзпорядження
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голови
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послдовА Iнструкцrя
державного ресстратора Щентру надання адмiпiстративIIих посJIуг

. Кегичiвськот селиrr(lrоi ради

1. Загальнi по;lоження

1.1. Щержавний ресстратор IleHTpy надання адмiнiстративних послуг

Кегичiвськот селищноI рали (далi державний реестратор L{eHтpy),

призначаеться на посаду селищним голоtsою на конкурсних засадах чи за

iншою процедуроrо, .r.ръдбаченою законодавстRом Укратни, i звiльrrясться з

посади розпорядженням селищFIого голови у порядку передбаченому чинним

законодавством.
1.2, У своiй дiяльtлостi керусться Конституlliсrо Укратrrи, законами

Украiни кПро мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>, uПро слух<бу в оргаI{ах

мiсцевого самоврядування>, <Про звернен}{я громадян>>, <<Про адмirriстративrti

послуги)), <Про'дозвiлъну .".r.rу у сферi господарськоТ дiяльностi>, кПро

засади державноТ регуляторноТ nonir"*, у сферi господарськоi дiяльностi>,

<Про звернення громадян>, uПро iнформашiю>>, <Про доступ до публiчноТ

i нформаuiТ>>, актами Президента iкрuТпи i Каб iне,гч llai н 
|с1|] "_У-о,Тни, 

i н tttим и

пiдзакогtними нормагивLIо-правовими ак,гами, у тому чисJti розllор,Iдженнями

органiв державноТ влади виlllого рiвня, рiшеннями сеJlищноТ ради,

розпорядженнями селищного голови та рiшеrrнями виконкому, положенням

про I-{eHTp надання адмiнiстративних послуI, КегичiвськоТ селиIц}IоТ ради, а

також iншими чинними L{орматив},Iо-правовими актами,

1.З. Щерх<авний реестратор L[errTpy безгrосередIIьо пiлпорядковуе,гься

IIачальнИку L{eHTPy надання адмiнiстративних посJrуг КегичiвськоТ селишlrrоТ

Ради' лпI]п ои.\

1.4. Щержавний ресстратор мас печатку, зразок та опис якоl

встановЛIостьсЯ MiHicTepcTBoM юстицiТ УкраТни та електронний цифровий

пiдгrис.

2. Завдання та обов'язки

Щержавний ресстратор IJ,eHTpy :

2.1 . ГIроводить державну ресстрацiю юридичних осiб та фiзичгrих осiб -
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пiдприсмцiв шл8хом засвiдчення факту створення або приI]иFIення юридичttоl

особи, набуття або позбавлення .rury.y фiзичноi оооби - пiд1-1рисмця, змiни

вiдомостей, що мiстяться в Сдиному державному peccTpi юридичних осiб,

фiзичних осiб - пiдприсмцiв та громадських формувань про юри/tичну ,га

фiзичну особу , пiдприемця, а також проведення iнших реестрацiйrrих дiй

вiдповiдно до законодавства.
2.2. надае вiдомостi з сдиного державного ресстру юридичних осiб,

фiзичних осiб - пiдприемцiв та громадських формувань,
2.3. Формус, веде та забезпечус зберiгання ресстрацiйних справ у

паперовiй формi.
2.4. Забезпечу€ представництво у судових установах з питань, що

вiдносяться до його компетенцiТ,
2.5. ЗдiйснюС iншi фуНкцiТ, визНаченi Законом УкраТни uПро державI"Iу

peecTpauiro юридичних оъiб, фiзичних осiб - пiдприсмцiв та громалських

формувань>.
2.6, Здiйснiое дерх{авну ресс,грацirо речових гIрав Ija нерухоме маиtIо

вiдповiдно до Закоrrу Укратни uпро державну реестрашiю речових прав на

нерухоме майно та Тх обтяженl,>>,

2.7. Перевiряс документ1 "u 
наявнiсть пiдстав для зупинення розгJIя/l)/

заявИ про дерЯrавнУ ресстрацlЮ праВ та Тх обтяжень, зупинення лержавноТ

ресстрацiТ прав, вiдмови в держав"iй р"..траuiТ прав та приймас вiдпоlзiдгri

рiшення.
2.8. Забезпечуе iнформування

реестрацiйних дiй, що здiйснюtоться
повноважень.

2.9. Органiзовус листуRання
пiдприемствами, установами та

щодо порядку проведення вiдповiдних

ре€стратором на виконанFIя визначених

з вiдповiдними органами виконавчоТ влади,

органiзацiями вiдповiдно до визrIачених

повнова}кень.
2.|о. У вс,гановленому порядку для реалiзацiт визначених повноважень

готус запити на безкоштовне оф"ru""я вiд органiв держlвJ{:Т вrtади, органiв

мiсцевого самоврядуваIlня, пiдцприсмств, установ, оргаtliзаrliй, r,ромаl(ських

об'сднань r]еобхiдних статистичних та опера,гивних /(аLIих, звlти з пи,гань, IIlo

стосу}оться Тх дiяльностi.
2.||. Надас суб'сктам звернень вичерпну iнформачirо та консультаtlll

щодо вимог та tlорядку надання адмitлiстративних послуг з державноТ ресс,граttti

речових праВ на нерухоме майно, дерFавноТ peccTpauiT IоридичIIих осiб,

фiзичних осiб-пiдприсмцiв
2.|2, ПриймаС вiд суб'ектiв звернень документи, необхiднi для надання

адмiнiстративних послуг з державнот peccTpauiT речових прав на нерухоме

майно, державноТ реестраuiТ юриличн их oci б, фiзич них oci б-п iдпри см цi в,

2.|з. Забезпечус в межах свосТ компетеI]цiТ досl,уп до пуб;liчноТ

iнформашiТ та захист персональних лаFIих, отриманих при виконаннi посалових

обов'язкiв.
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2.|4. Виконус iншi завдання поставленi начальником L{eHTpy надання

адмiнiстративних послуг Кегичiвськот селиulнот ради. "

3. Права

,Щержавний ресстратор If,eHTpy мас право:

з.i. Залучати В установленому порядку фахiвuiв вiдповiдних оргаI{lR

державнот влади та мiсцевого самоврядування, пiдприсмств, установ та

ор.urriruчiй (за погодженням з ix керiвниками) лля розгляду питань, вiднесеI{их

до його повноважень.
3.2. одержувати у встановленому порядку вiд органlв державноl влади,

органiв мiсцевого самоврядуваIIня, пiдприемств, ycTalroB та орt,анlзацlи

iгrформаrriю, необхiдну для виконаI-II]я покладених на нього завдань,

3.3. Отримувати методологiчне та iнформаriiйне забезпечення своет

дiяльносТi вiД ]спецiалЬногО уповноваженого органу з питань державноТ

ресстрачiI. ll

3.4. Брати участь у робо,гi ceMiHapiB, нарад з питань, вlднесеFIих ,Ito иоl,о

компетенцl1.
3.5. Вносити пропози1-1iТ пIодо вдосконалення

реестратора начальнику I_{eHTpy надання адмi н iстрати вних

селищноТ рали.

' 4, ВiдтlовillаJtьнiс,гь

ЩержавrrийресстраТорl-{ентрУнесевiДповiдаЛЬнiсТЬЗа:

неналежне виконання або невиконання свотх посадових обов'язкiв, шо

гlередбаченi цiсю посадовоrо iнс,трукцiсю, бездiяrrьнiс,гь - у межах, визначеLIих

чиFIниМ законолавствоМ УкраТни порушення та недотримання труловоТ

дисциплiни;
поруIrlення Загальних правил етичнот поведiнки посадових осiб

мiсцевоГо самовРядуваннЯ й обмежень, пов'язаних з прийняттям на слух<бу в

органи мiсцевого самоврядування та iT проходженням,

5. Повилlеш зIIати

!,ержавrrий ресстратор L{eHTpy поl]инеtl зна,ги: Конституцilо УкраТни;

закони УкраТни uПро мiсцЪве самовря/IуваIIня в YKpaTHi>, <Про службу в

органах мiсцевого самовряду"u"r"ir, <Про державну службу>, uПро

запобiгання корупцii>, <Про д.рrпuuну реестраuirо юридичних осiб, фiзичних

осiб - пiдприеМцiв та .роruл.iких формувань)), uПро державну ресстраrцirо

речовиХ гIраВ FIa нерухоме майно ia Тх обтяжень>>, <I1po адмiнiстративtti

послуги), iншi закоFIи; указИ та розпоряДжеI-IFIя Президента УкраТtли,

робоr,и
послчг

/_tep)Kal]IIo1,o

кеги.лitзськот
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постанови ВерховноТ Ради УкраТни, постанови ,га розпорядження Кабirrеr,у

MiHicTpiB УкраТни, iншi пiдзакон"i нормативгло-правовi акти; iнструкrliю з

дiловодства у вiдповiдному органi мiсцевого самоврядування; основи

психологii; правила внутрiшнього трудового розпорядку; правила дiлового

етикету; правила охорони працi та протипоже}кноТ безпеки; ocHoBHi програми

роботи на комп'ютерi.

б. Квалiфiкашiйrli вимоги

Щерх<авний ресстратор IfeHTpy повинен мати вищу ocB.iTy ": :11т:
ступеня магlстра, спецiалiста, за спецiальнiстю правознавство, lзiльtjо воло/_11,Iи

rlрофесiйлlоТ
(отриманий

законодавством порядку).
стаж роботи на службi в органах мiсцевого самоврядуваI{лIя, на поса/lах

державноТ служби не менше З poKiB,

1, Взасмовiдltосини за tlосадоlо

l\ержавнийрессТраТорIJ.енr:рУвзасмоДiсЗ:'гериторiалЬнИМИ
пiдроздiлами центраJIьних органiв викоцавчоi влади, а також пiдприсмствами,

установами, органiзацiями з питань, що належать до його компетенцiт,

посадова iнструкuiя пiд.lrягае перегJIяду у разi змiни функчiй державноl,о

ресстратора вiдповiдно до дirочого законодавства або структури виконавчих

органiв селищнqТ рали.

з посадовою iнструкцiсю ознайомлений(а) державний ресстратор

I_|eHTpy:

державноIо мовою.
Iv{ати сертифiкат про пiд,гверлження

вiдповiднiй сферi державноi ресстраuiТ

Пiдпис

компетен,гнос,гi у
в ус,гановлеI,tому

г1.I.Б.

20-_ року((_)



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження

Кегичiвськоt,о селищного

голови

сiчt-lя 2021 року Js

ПОСАДОВЛ IНСТРУКЦIЯ
начальника Щентру надання адмitliст,ратив}lих tlосJIуг

Кегичiвськоi сел и ш(llоi ради

1. Загальнi положення

1.1. Начальник L{eHTpy надання адмirriстративI]их послуг КегичiвськОТ

селищцоТ ради (далi - начаJIьник Щентру), гrризначасться на посаду сеJtИЩНИМ

головою на конкурсних засадах чи за iншоtо процедурою, передбаченою
законодавством УкраТни, i звiльнясться з посади розпорядженFIям селиlцного
голови у порядку передбаченому чинним законодавством.

|.2, У свотй дiялъtlостi керусться Конституцiсrо Укратни, законами

УкраТни <Про мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>, <Про слуrкбу в органах

мiсцевого самоврядування>>, <<Про звернення громадян>>, <<Про адмiнiстративrri
[ослуги)), <Про дозвiльну систему у сферi господарськоТ дiяльностi>, <Про

засади державноТ регуляторноТ полiтики у сферi господарськоi дiяльностi>,
uПрО зверненFIЯ громадян), uПро iнформацiкl>, <[Ipo доступ llo публiчноТ

iнформацiТ>, актами Президента УкраТни i Кабiнету IИiHicTpiB УкраТни, iнltlими
пiдзаконними норМативно-праI]овими актами, у тому чис.lli розпорядженнями
органiв державноТ влади вищого рiвня, рiшtеннями селищноТ ради,

розпоряДженнямИ селишIного голови та рiirrеннями виконкому, положе}IFIям

про I_{eHTp надання адмiнiстративних посJIуr, КегичiвськоТ сеJIиIIlноi радll, а

також iншими чиIlними нормативFIо-правоRими актами.
1.3. Начальник L{eHTpy безпосередньо пiдпорядковусться селиU{ному

головi
1.4. Начальник I*\eHTpy с керiвником I{eHTpy надання адмiнiстративних

послуг КегичiвськоТ селищноТ ради (далi цнАп), який с струкТурниМ

пiдроздiлом Кегичiвськоi селищноi ради.
1.5. В гrерiод тимчасовоТ вiдсутностi начальника LdeHTpy його обов'язки

виконус особа, призначена у встановленому порядку. Щана особа набувас

вiдповiдних прав та несе вiдповiдальнiсть за виконанFIя зазначених обов'язкiв.



1.6.НачалЬнИкI]ентрУМасiменгtУПеЧаТкУiзЗаЗНаЧеннЯМйого
прiзвища, iMeHi, по батькОuiЪа найменуВаннЯ цъIдП та електронний uифровий

пiдпис.

2. Завдаlttlя та обов'язки

Основними завданнями начальника I-{eHTpy е:

2.1. Орган!заuiя роботи ЦНАП,
2.2. Забезпечення взасмодiТ з суб'ектами

послуг та документообiгу у ЦI-IАП, вжиття

ефективностi роботи I_{НАП,

2.З. Координацiя дiяльностi адмiнiстраторiв та pe€cTpaTopiB, контроль

якостi та свосчасностi виконання ними обов'язкiв,

2.4. Органiзацiйне та iгrформацiйне забезпечення надання компJlексних

процедур у .ф.рi оформленtrя вiдповiдних докумеtr,гiв,

2.5,ЗаrальнийкоНТроJIЬЗаДоДерЖаннЯМсУб'ектiвrIаДанНя
uлrirrcrрurr"r;* 

-.o.ny. 
cTpoKiB розгляду та видачi резуль,та,гiв нада}jня

послуг.
2,6. НадаЁня iнформашiТ керiвництву з питань, що стосуIоться дlяльнос,гl

цнАп.
2:l. П\дготовка пропозицiй щодо вдосконапення процедур надання

адмirr iстративн4х поспуг.
2.8. Органiзацiя iнформаuiйного забезпечення роботи I_{НАП, роботи iз

засобами масовоТ iнфЬрмаuiТ, визначеi"Iня змiст та час прове/lеI]ня

iнформаUiйних заходiв' 
r.гаl.\нет пеб-стоr т,ь iгrформаuiкl,

2.9.ВеденНЯВмережiIгtтернетвеб-сторi}Iки'IцоМlсТИ
необхiдну Для отримання адмiнiстративних послуг,

2.10. Сприянгtя створенню належFIих умов праlli у цнлп, внесе[Iня

пропозиLliТ органУ (посаловiй_особi), Шlо утвориR LIнАгI, щодо Maтepia-ltbtto-

,гехнiчного забезпечення ЦНАГI,
2.1|. розгляд скарг на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть адмiнiсr,раторiв,

peccTpaTopiB.
2.|2. Викоrrус функuiТ адмiнiстратора цнлп, якi передбаченi Законом

УкраТни uПро uд*iпЙративнi послуги) ,та iншими [Iормативним актами у

сферi надання адмiнiстративFIиХ послуг' 
_.-. :--l_лл,,л,,:т ,.]

2.|з. Надання .уЪ'.*ru, звернень вичерпноТ iнформацiТ та консультацlи

щодо вимог та порядку надання адмiнiстративних послуг,

2.14. Прийняття вiд суб'сктiв звернень документiв, необхiдних для

надання адмiнiстративних послуг, Тх .реестраuiя 
Та ПОДаННЯ i"-li:::i:

вiдповiдним суб;ектам I{алання адмiнiстративIIих послчг t{e пlз}]llIIе

наступного робочого дIIя пiсля Тх отримання,

надаFII{я адмltIlстра,гивIIих
заходiв до пiдвиш-(еrлня



2.|5. Видача або забезпечення нашравлення через засоби поштового

зв'язку суб'сктам звернець результатiв надання адмiнiстративних послуг (у

томУ числi рiше""Я прО вiдмову в задоволеннi заяви суб'скта звернення),

повiдомлення щодо можливостi отримання алмiнiстра'ивIIих пocJlyI,,

оформлених суб'сктами надання адмiнiстративних rlослуг,

2.|6.Органiзацiйне забезпечення надання адмiнiстративних посJIуг

суб'сктами надання адмiнiстративних послуг,

2.|,l. Здiйснення контролю за додержанням суб'сктами надаIIlIя

адмiнiстративних послуг TepMiHiB розгляду справ та прийняття рiшень,

2.18. надання адмiнiстративFIих послуг згiдно затвердхtеного Перелiку

адмlнlстративних послуг, що надаються через ЦНАП,
2.|g.СклацанняпротоколiвПроадмiнiстративнiПраВоПорУшенНяУ

випадках, передбачених законом,
основними обов'язками начальника L{eHTpy е:

2.20. Забезпечення належнот роботи I_{HAII,

2.21 . оптимiзацiя процесу надання адмiнiстративних послуг,

2.22. вед,ення документообiгу та забезпечення облiку звернень,

2.23, Пiдготовка пропозиuiй щодо вдосконалення процедур надання

адмi нiсr,рати вн их послу г,

2.24. Виконання iнших пoBнoBa}Ketlb згiдно з актами законолавства та

положенFIям про ЦНАП.

3. IIрава

Начальник I-\eHTpy мас право:

3.1. БезОhлатнО одержуватИ У r,ри/tенний строК з моменту заllиl,у
-r\ л--л:.

rнформацrю вtд суб'сктiв 
- 
надання адмiнiстративних послуг, поtз'яlзану з

"uour""* 
адмiнiстра,гивних послуг, за винятком iнформачiТ, Ulо сl,аtlови,гь

державну таемцицю
3.2. одержувати в установленому порядку вiд iнших структурtIих

пiлрозлiлiв виконавчих оргаF

органiзацiй ycix фор, власностi докумеI{ти та iншri матерiали, необхiдl"ti для

викоF{ання покладених на нього завдань у межах наданих повноважень,

з.3. пору-у"ur, клопотання щодо ржиття заходiв до суб,сктiв надання

адмiнiстративнИх послуг, у час,гинi забезпечення роботи IJНДП,

з.4. Вносиrи пропозичiт щодо скликання в установJIеному поряltку

наради з питань, Lцо налехtатL до його компетенцiт, брати участь у tIарадах та

irtrшихЗахоДахЗПИТаНЬНаДаннЯадмirriстра'гИВllИХПосЛУГ:,IЦоПроВоДяТЬсЯУ
виконкомi селищнот ради.

3.5.НадаВаТИкерiвнишТВУПропозиrtiТЗПИТаНЬУДосконаЛеНнЯсИсТеМИ
надання адмiнiстративних послуг,
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, 4. ВiдтIовiдальнiсть

Начальник I-{eHTpy несе вiдгtовiдальнiсть за:

неналежне виконання або невикоцання своiх Посадових обов'язкiв, що

передбаченi цiсю посадовоrо iнструкцiею, бездiяльнiсть - у межах, визначених

чинниМ законодавствоМ УкраТнИ порушення та недотримання труловоТ

дисциплiни;
порушення Загальних правил етичнот поведiнки посадових осiб

мiсцевого самоврядування й обмежень, пов'язаних з прийняттям на слух<бу в

органИ мiсцевого самоврядуванI{я та rT проходженням,

5. fIовинеll знаl,и

НачальнИк I_{ен,грУ iIовиI{ен знати: Конституuiю УкраТни, закони УкраТr,rи

uПро мiсцеве самоврядування в YKpaTHi>, <Г[ро службу в органах мiс1-1евого

самоврядування)), uПро державну службу>, кПро запобiгання корупrдiТ>, кГIро

uд*iri.rрътивнi послуги), кпро дозвiльну систему у сферi господарськоt'

дiяльностi)) , irrmi дiючи закони Укратни з питань органiзацiт та лiя,тlьносr,i

opruri" мiсцевогО самовряДування; укази i розпорядження Президtента

украiни, постанови Верховнот Ради Укратни, постанови та розпорядження

Kubin.ry MiHicTpiB УкраТни, iншi пiдзакоrrнi нормативttо-правовi ак,ги;

практику застосування чинного закоI{одавства з питаFIь, Ulo належать ло його

компетенцiТ, oarrn"" регiонального управJll[Jьtя, економiки 1,а управлittня

персоналом, iглструкчirо з дiловодства у вiдповiдrrому органi мiсrцевого

самоврядування; основи психологiт, економiки, фiнансiв; правила

о"у.рi1,1rього трудового розпорядку, правила дiлового етикету, праI]иJ,Iа

охорони прачi та протипожежtrот безпеки, ocHoBtti гIрограми роботи Ila

комп'ютерi.

6. Квалiфiкацiйнi вимоги

Начальник I-{eHTpy повинен мати [IoBHy вИШу ocBiTy не нижче стуIIеня

магiстра, вiльно володiти державноIо мовою,

brun роботи на службi в органах мiсцевого самоврядування, на rIосадах

державнОТ службИ категорiЙ <<Б> чи кВ> не }{енше 3 poKiB,

7, ВзасмовillllосиIlи за ltocil/tolo

Начальник I-{eHTpy взасмодiс з

послуг, дозвiльними органами, а

органiзацiями з IIитань, що цалежать до

суб'сктами надання адмiнiстра,гивtIих

також пiдприсмствами, устаLIовами,
його компетенцii.
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Посадова iнструкцiя пiдлягас переглялу у разi змiни функчiй

адмiнiстратора вiдповiдно до дiючого законодавства або структури виконавчих

органiв селищноТ рали.

З посадовою iнструкцiсrо ознайомлений(а) начаJIьI{ик tdНДП:

I I.I.Ij,Пiдпис

((_)) 20_року


