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І.Загальні відомості

1 .1 . Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  « Ц е н т р  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г »  В и к о н а в ч о г о  

к о м іт е т у  С о ф і їв с ь к о ї  с е л и щ н о ї  р а д и  (д а л і  -  н а ч а л ь н и к  в ід д іл у ) ,  к о о р д и н у є  т а  к о н т р о л ю є  

в и к о н а н н я  п о к л а д е н и х  н а  в ід д іл  з а в д а н ь  з  п и т а н ь  н а д а н н я  я к іс н и х  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г  

с у б ’є к т а м  з в е р н е н ь ,  є  п о с а д о в о ю  о с о б о ю  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я ,  п р и з н а ч а є т ь с я  н а  

п о с а д у  н а  к о н к у р с н ій  о с н о в і  ч и  з а  ін ш о ю  п р о ц е д у р о ю , п е р е д б а ч е н о Ю ґ^ з а к о н о д а в с т в о м  

У к р а їн и ,  т а  з в іл ь н я є т ь с я  з  п о с а д и  з а  р о з п о р я д ж е н н я м  С о ф і їв с ь к о г о  с е л и щ н о г о  г о л о в и .

1 .2 . Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  в  с в о їй  д ія л ь н о с т і  к е р у є т ь с я  К о н с т и т у ц іє ю  У к р а їн и  і з а к о н а м и  

У к р а їн и ,  а к т а м и  П р е з и д е н т а  У к р а їн и  і К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и ,  а к т а м и  о р г а н ів  

м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я ,  р е г л а м е н т о м  с е л и щ н о ї  р а д и . П о л о ж е н н я м  п р о  В и к о н а в ч и й  

к о м іт е т  с е л и щ н о ї  р а д и  т а  ц іє ю  Ін с т р у к ц іє ю .

1 .3 . Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  п ід п о р я д к о в у є т ь с я  б е з п о с е р е д н ь о  с е л и щ н о м у  г о л о в і  т а  

с е к р е т а р ю  р а д и .

1 .4 . Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  є  к е р ів н и к о м  в ід д іл у  « Ц е н т р  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  

п о с л у г » .

1 .5 . Н а  ч а с  в ід с у т н о с т і  н а ч а л ь н и к а  в ід д іл у  й о г о  о б о в ’я з к и  в и к о н у є  а д м ін іс т р а т о р  

в ід д іл у  « Ц е н т р  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г »  з а  р о з п о р я д ж е н н я м  с е л и щ н о г о  г о л о в и .

2.Кваліфікаційні вимоги та необхідний рівень знань

2 .1 . В и щ а  о с в іт а  н е  н и ж ч е  с т у п е н я  м а г іс т р а ,  в іл ь н е  в о л о д ін н я  д е р ж а в н о ю  м о в о ю , 

с т а ж  р о б о т и  н а  с л у ж б і  в  о р г а н а х  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я ,  н а  п о с а д а х  д е р ж а в н о ї  с л у ж б и  

а б о  д о с в ід  р о б о т и  н а  к е р ів н и х  п о с а д а х  п ід п р и є м с т в ,  у с т а н о в  т а  о р г а н із а ц ій  н е з а л е ж н о  в ід  

ф о р м и  в л а с н о с т і  н е  м е н ш е  2 р о к ів .  Р е к о м е н д о в а н а  п іс л я д и п л о м н а  о с в іт а  у  г а л у з і  з н а н ь  

« Д е р ж а в н е  у п р а в л ін н я » .

2 .2 . Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  п о в и н е н  з н а т и :  К о н с т и т у ц ію  У к р а їн и ;  з а к о н и  У к р а їн и  " П р о  

* м іс ц е в е  с а м о в р я д у в а н н я  в  У к р а їн і" ,  " П р о  с л у ж б у  в  о р г а н а х  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я " ,

" П р о  з а п о б іг а н н я  к о р у п ц і ї " ,  « П р о  а д м ін іс т р а т и в н і  п о с л у г и » ,  « П р о  з в е р н е н н я  г р о м а д я н » ,  

« П р о  з а х и с т  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х » ,  « П р о  д о з в іл ь н у  с и с т е м у  у  с ф е р і  г о с п о д а р с ь к о ї  

д ія л ь н о с т і» ,  а к т и  П р е з и д е н т а  У к р а їн и  і К а б ін е т у  М ін іс т р ів  У к р а їн и ,  П о л о ж е н н я  т а  

Р е г л а м е н т  р о б о т и  в ід д іл у ,  ін ш і п ід з а к о н н і  н о р м а т и в н о - п р а в о в і  а к т и ;  ін с т р у к ц ію  з 

д іл о в о д с т в а  у  В и к о н а в ч о м у  к о м іт е т і  С о ф і їв с ь к о ї  с е л и щ н о ї  р а д и ;  п р а в и л а  в н у т р іш н ь о г о  

т р у д о в о г о  р о з п о р я д к у ;  п р а в и л а  п о в е д ін к и  п о с а д о в о ї  о с о б и  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я :  

п р а в и л а  о х о р о н и  п р а ц і  т а  п р о т и п о ж е ж н о ї  б е з п е к и ;  о с н о в н і  п р о г р а м и  р о б о т и  н а  к о м п 'ю т е р і .

З.Завдання, обоє ’язки та повноваження

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  з о б о в ’я з а н и й :



3 .1 .  Н а л е ж н о , с у м л ін н о ,  с в о є ч а с н о  і т о ч н о  в и к о н у в а т и  с в о ї  п о с а д о в і  о б о в 'я з к и ,  щ о  

п е р е д б а ч е н і  п о с а д о в о ю  ін с т р у к ц іє ю .

3 .2 .  Д о т р и м у в а т и с ь  т р у д о в о ї  д и с ц и п л ін и ,  в и м о г  н о р м а т и в н и х  а к т ів  п р о  о х о р о н у  п р а ц і  

т а  п р о т и п о ж е ж н у  б е з п е к у ,  д б а й л и в о  с т а в и т и с я  д о  м а й н а ,  щ о  з а к р іп л е н е  з а  в ід д іл о м .

3 .3 .  П р и  в и к о н а н н і  с в о їх  п о с а д о в и х  о б о в ’я з к ів  д о т р и м у в а т и с ь  в и м о г  ч и н н о г о  

з а к о н о д а в с т в а  У к р а їн и ,  р іш е н ь  Р а д и , ї ї  в и к о н а в ч о г о  к о м іт е т у  т а  р о з п о р я д ж е н ь  с е л и щ н о г о  

г о л о в и .

3 .4 .  П р и  в и к о н а н н і  с в о їх  с л у ж б о в и х  о б о в 'я з к і в  п р о я в л я т и  в и с о к у  к у л ь т у р у ,  т а к т  т а  

п о в а г у  д о  з а к о н н и х  п р а в  т а  с в о б о д  л ю д и н и  т а  г р о м а д я н и н а .

3 .5 .  П л а н у в а т и ,  о р г а н із о в у в а т и ,  к о н т р о л ю в а т и  р о б о т у  в ід д іл у .

3 .6 .  У з а г а л ь н ю в а т и  з в іт н іс т ь ,  з д ій с н ю в а т и  м о н іт о р и н г  т а  а н а л із  р е з у л ь т а т ів  р о б о т и  

в ід д іл у .

3 .7 .  З д ій с н ю в а т и  к о н т р о л ь  з а  д о т р и м а н н я м  з а к о н о д а в с т в а  У к р а їн и  п р о  н а д а н н я  

а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г ,  П о л о ж е н н я  т а  Р е г л а м е н т у  в ід д іл у .

3 .8 .  К о о р д и н у в а т и  р о б о т у  в ід д іл у  щ о д о  е ф е к т и в н о ї  в з а є м о д і ї  з  с у б ’є к т а м и  н а д а н н я  

а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г ,  в и к о н а в ч и м и  о р г а н а м и  Р а д и , п ід п р и є м с т в а м и ,  у с т а н о в а м и  т а  

о р г а н із а ц ія м и , щ о  н а л е ж а т ь  д о  с е л и щ н о ї  к о м у н а л ь н о ї  в л а с н о с т і ,  м іс ц е в и м и  т а  

р е г іо н а л ь н и м и  д о зв іл ь н и м и  о р га н а м и , гр о м а д с ь к и м и  о р га н іза ц ія м и , ін ш и м и  о р га н іза ц ія м и , 

у с т а н о в а м и , п ід п р и є м с т в а м и  н е за л е ж н о  в ід  ф о р м  в л а с н о ст і.

3 .9 . О р га н ізо в у в а т и  р о б о т у  в ід д іл у  д л я  н а д а н н я  я к іс н и х  п о с л у г  с у б ’єк т а м  зв ер н е н ь .

3.10. В и м ага ти  в ід  с у б ’єктів  н ад ан н я  а дм ін іст рати вн и х  п ослуг, в и ко н ав чи х  о р ган ів  с е л и щ н о ї  

ради , п ід п р и єм ств , орган ізац ій  т а  у стан ов  к о м у н ал ь н о ї вл асн о сті с во єч асн о го  і п о в н о го  в и ко н а н н я  

р озп о р яд ж е н ь  с е л и щ н о г о  го л ов и  в  ч асти н і н ад ан н я  ад м ін іст р ати вн и х  послуг.

3 .11 . З д ій с н ю в а т и  к о н т р о л ь  з а  д о д е р ж а н н я м  с у б ’єк т а м и  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г  

с т р о к ів  р о згл я д у  с п р а в  т а  п р и й н я т т я  р іш е н ь .

3 .12 . З а б е з п е ч у в а т и  єд и н и й  д о к у м е н т о о б іг  т а  ч ітк у  о р га н із а ц ію  р о б о т и  з і зв е р н е н н я м и  щ о д о  

н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г  у  в ід д іл і.

3 .1 3 . В ж и в а т и  за х о д ів  щ о д о  за б е зп е ч е н н я  ц іл ь о в о го  в и к о р и с т а н н я  к о ш т ів , п е р е д б а ч е н и х  н а  

ф у н к ц іо н у в а н н я  в ід д іл у .

3 .14 . П л а н у в а т и , р е г у л ю в а т и  т а  к о н т р о л ю в а т и  у  м е ж а х  н а д а н и х  п о в н о в а ж е н ь  е ф е к т и в н у  

в з а є м о д ію  п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у  п р и  в и р іш е н н і п и т а н ь , щ о  с т о с у ю т ь с я  й о го  д іял ьн о ст і.

3 .15. Г о т у в а т и  п л а н и  р о б о т и  в ід д іл у .

3 .16 . З а б е з п е ч у в а т и  в и с в іт л е н н я  р о б о т и  в ід д іл у  у  з а с о б а х  м а с о в о ї ін ф о р м а ц ії т а  н а  

о ф іц ій н о м у  сай т і Р а д и .

3 .17 . П о д а в а т и  н а  за т в е р д ж е н н я  П о л о ж е н н я  п р о  в ід д іл , Р е гл а м е н т  в ід д іл у  т а  п о с а д о в і 

ін с т р у к ц ії п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у  в у с т а н о в л е н о м у  п о р я д к у .

3 .18 . П о д а в а т и  с е л и щ н о м у  го л о в і п р о п о з и ц ії щ о д о  зм ін  у  ш т а т н о м у  р о з п и с і в ід д іл у , 

п р е м ію в а н н я  п р ац ів н и к ів .

3.19. В носи ти  в  установленом у порядку подання п ро  присвоєння рангів  п осадових осіб м ісцевого 

сам оврядування, заохочення працівників в ідділу  т а  н акладення ди сциплінарних  стягнень.

3 .20 . В е с т и  о с о б и с т и й  п р и й о м  гр о м а д я н .

3 .21 . В и к о н у в а т и  п о в н о в а ж е н н я  а д м ін іст р ат о р а .

3 .22 . О р га н ізо в у в а т и  п р о в е д е н н я  с е м ін а р ів , н а в ч а н ь , ін ш и х  за х о д ів  з  п и т а н ь  н а д а н н я  

а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г .

3 .23 . С к л а д а т и  гр а ф ік и  р о б о т и  п р а ц ів н и к ів  в ід д іл у .

3 .24 . Р о згл я д а т и  с к а р ги  н а  д і ї  ч и  б е зд ія л ь н іс т ь  п р а ц ів н и к ів  віддіф у.

3 .25 . В и в ч а т и  д о с в ід  р о б о т и  ц е н т р ів  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г  ін ш и х  н а с е л е н и х  

п у н кт ів .

3 .26 . В н о с и т и  п р о п о з и ц ії с е л и щ н о м у  го л о в і п р о  в д о с к о н а л е н н я  р о б о т и  із с у б ’єк т а м и  

зв е р н е н ь  щ о д о  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г .

3 .2 7 . О р г а н із о в у в а т и  н а л е ж н у  р о б о т у  щ о д о  к о о р д и н а ц і ї  р о б іт ,  п о в 'я з а н и х  із  о б р о б к о ю  

т а  з а х и с т о м  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х  у  в ід д іл і .

2



3 .2 8 . Г о т у в а т и  п р о е к т и  р іш е н ь  Р а д и , р о з п о р я д ж е н ь  с е л и щ н о г о  го л о в и  т а  р іш е н ь  

в и к о н к о м у  з  п и т а н ь , в ід н е с е н и х  д о  к о м п е т е н ц ії  в ід д іл у .

3 .29 . О р га н ізо в у в а т и  м а т е р іа л ь н о -т е х н іч н е  за б е зп е ч е н н я  д ія л ь н о с т і в ід д іл у .

3 .3 0 . В и к о н у в а т и  о б о в 'я з к и  г о л о в н о г о  с п е ц іа л іс т а  з  р е є с т р а ц і ї  м іс ц я  п р о ж и в а н н я  

в ід д іл у  « Ц е н т р  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г »  В и к о н а в ч о г о  к о м іт е т у ' С о ф ї їв с ь к о ї  

с е л и щ н о ї  р а д и  н а  ч а с  й о г о  в ід с у т н о с т і  ( в ід п у с т к а ,  в ід р я д ж е н н я ,  л ік а р н я н и й )  з а  

р о з п о р я д ж е н н я м  с е л и щ н о г о  г о л о в и .

4. Права

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  м а є  п р а в о :

4 .1 . П р ед с т а в л я т и  ін т ер ес и  в ід д іл у  в  ін ш и х  в и к о н а в ч и х  о р га н а х  р а д и  з  п и т ан ь , щ о  н а л е ж а т ь  д о  

й о го  п о в н о в аж е н ь .

4 .2 . В  м е ж а х  с в о є ї к о м п е т е н ц ії п ід п и с у ва т и  т а  в ізу ва т и  д о к у м е н т и .

4 .3 . .О т р и м у в ат и  в  п о р я д к у , в с та н о в л е н о м у  за ко н о д а вс тв о м , в ід  с у б 'є к т ів  н ад а н н я  

а д м ін іс т р а т и в н и х  п о сл у г, о р га н ів  д е р ж а в н о ї  в л ад и  т а  м іс ц е в о го  с а м о в р я д у в ан н я , п ід п ри єм с тв , 

у с т ан о в , о р га н ізац ій , н е за л е ж н о  в ід  їх  п ід п о р я д к у в а н н я  т а  ф о р м  в ла сн о с ті м а т ер іа л и  т а  ін ф о р м а ц ію , 

н ео б х ід н і д л я  в и к о н а н н я  за вд а н ь , п о к л а д е н и х  н а  в ідд іл .

4 .4 . У  п о р я д к у  і в  м е ж ах , в с та н о в л е н и х  за ко н о м , о т р и м у в а т и  ін ф о р м а ц ію  щ о д о  м а те р іал ів  

с в о є ї о с о б о в о ї с п р а в и  т а  о з н а й о м л ю в а т и с я  з  ін ш и м и  д о к у м е н т а м и , щ о  с т о с у ю т ь с я  п р о х о д ж е н н я  

с л у ж б и  в  о р га н а х  м іс ц е в о го  с ам о вр я д у ва н н я .

4 .5 . Б р а т и  у ч а с т ь  в  п ід го то вц і п и т ан ь, щ о  в ід н о с я т ь с я  д о  к о м п е т е н ц ії в ід д іл у , н а  зас ід а н н я х  

в и ко н а в ч о го  к о м іт е т у  с е л и щ н о ї  ра ди .

4 .6 . В н о с и т и  п роп ози ц ії' с е л и щ н о м у  голов і щ о д о  в д о с к о н а л е н н я  т а  п о к р а щ е н н я  р о б о т и  з 

п и т ан ь  н а д а н н я  я к іс н и х  п о с л у г  с у б ’єк т а м  зве рн ен ь .

5.Відповідальність

Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у  н е с е  в і д п о в і д а л ь н і с т ь  з а :

5 .1 .  Н е н а л е ж н е  в и к о н а н н я  а б о  н е в и к о н а н н я  с в о їх  п о с а д о в и х  о б о в 'я з к ів ,  щ о  

п е р е д б а ч е н і  ц іє ю  п о с а д о в о ю  ін с т р у к ц іє ю , б е з д ія л ь н іс т ь  -  в  м е ж а х ,  в и з н а ч е н и х  ч и н н и м  

з а к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

5 .2 . П р а в о п о р у ш е н н я ,  с к о є н і  в  п р о ц е с і  з д ій с н е н н я  с в о є ї  д ія л ь н о с т і ,  -  в  м е ж а х ,  

в и з н а ч е н и х  ч и н н и м  а д м ін іс т р а т и в н и м ,  к р и м ін а л ь н и м  т а  ц и в іл ь н и м  з а к о н о д а в с т в о м  

У к р а їн и .

5 .3 . З а в д а н н я  м а т е р іа л ь н о ї  ш к о д и  -  в  м е ж а х ,  в и з н а ч е н и х  ч и н н и м  ц и в іл ь н и м  

з а к о н о д а в с т в о м  т а  з а к о н о д а в с т в о м  п р о  п р а ц ю  У к р а їн и .

5 .4 . Р о з г о л о ш е н н я  в ід о м о с т е й ,  щ о  м іс т я т ь  к о н ф ід е н ц ій н у  ін ф о р м а ц ію , -  в  м е ж а х , 

в и з н а ч е н и х  ч и н н и м  з а к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

5 .5 .  З д ій с н е н н я  в  п р о ц е с і  в и к о н а н н я  с в о їх  п о с а д о в и х  о б о в ’я з к ів  в ч и н к ів ,  я к і м іс т я т ь  

с к л а д  з л о ч и н у ,  з а  щ о  н е с е  в ід п о в ід а л ь н іс т ь  з г ід н о  н о р м  ч и н н о г о  з а к о н о д а в с т в а  У к р а їн и .

5 .6 . Н е н ш іе ж н е  зб е р іг а н н я  п е ч а т к и  (ш т а м п у ) , н е за к о н н е  їх  в и к о р и с т а н н я , -  у  м е ж а х  ч и н н о го  

з а к о н о д а в с т в а  У к р а їн и .

5 .7 .  П о р у ш е н н я  З а г а л ь н и х  п р а в и л  е т и ч н о ї  п о в е д ін к и  д е р ж а в н и х  с л у ж б о в ц ів  т а  

п о с а д о в и х  о с іб  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  т а  о б м е ж е н ь ,  п о в ’я з а н и х  з  п р и й н я т т я м  н а  с л у ж б у  

в  о р г а н и  м іс ц е в о г о  с а м о в р я д у в а н н я  т а  ї ї  п р о х о д ж е н н я м ,  -  в  м е ж а х ,  в и з н а ч е н и х  ч и н н и м  

з а к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

5 .8  П о р у ш е н н я  в и м о г  З а к о н у  У к р а їн и  « П р о  з а х и с т  п е р с о н а л ь н и х  д а н и х »  -  в  м е ж а х , 

в и з н а ч е н и х  ч и н н и м  з а к о н о д а в с т в о м  У к р а їн и .

6. Взаємовідносини (зв ’язки) за посадою

З



Н а ч а л ь н и к  в ід д іл у :

6 .1 .  В з а є м о д іє  із  с у б ’є к т а м и  н а д а н н я  а д м ін іс т р а т и в н и х  п о с л у г ,  в и к о н а в ч и м и  

о р г а н а м и  Р а д и ,  а  т а к о ж  п ід п р и є м с т в а м и , у с т а н о в а м и , о р г а н із а ц ія м и  з  п и т а н ь ,  щ о  н а л е ж а т ь  

д о  й о г о  к о м п е т е н ц і ї .

6 .2 .  О д е р ж у є  ін ф о р м а ц ію , р о з п о р я д ж е н н я ,  р іш е н н я ,  л и с т и ,  д о р у ч е н н я  ін ш і 

д о к у м е н т и ,  щ о  в ід н о с я т ь с я  д о  д ія л ь н о с т і  в ід д іл у ,  в ід  с е л и щ н о г о  г о л о в и , ін ш и х  п о с а д о в и х  

о с іб  в и к о н а в ч и х  о р г а н ів  Р а д и , з а  о с о б и с т и м  з в е р н е н н я м  г р о м а д я н .

6 .3 .  С п іл ь н о  г о т у є  д о к у м е н т и  з  п р а ц ів н и к а м и  в ід д іл у  ч и  к е р ів н и к а м и  ін ш и х 

в и к о н а в ч и х  о р г а н ів  Р а д и  ( з а л е ж н о  в ід  в и д у  д о к у м е н т а ) .

6 .4 . Р о з г л я д а є  т а  н а д а є  в ід п о в ід і  н а  з в е р н е н н я  г р о м а д я н  у  с т р о к и  з г ід н о  з  р е з о л ю ц іє ю  

с е л и щ н о г о  г о л о в и  у  в с т а н о в л е н о м у  з а к о н о м  п о р я д к у .
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