
ЗАТВЕРДЖЕНО

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ (Центр) надання

Подільської районної в місті Кй

Розпорядження 
Подільської районної в місті 
Києві державної адміністрації

№

І
. Відділ (Центрі надання адміністративних послуг Подільської районної в 

міст| Києві державної адміністрації (далі -  відділ (Центр)) є структурним
підрозділом Подільської районної

стр;
адмі

2. Рішення щодО 
у|ктурного підро 

ністрації прийм

утворення, л 
зділу Подільської 

ається Київською міс

В МІСТІ

Адміністративних послуг 
єві державної адміністрації

<иєві державної адміністрації.

ІквідаЦЕ або реорганізації відділу (Центру) як 
районної в місті Києві державної 

ькою радою.

р) у своїй діяльност3. Відділ (Цент 
законами України, Актами Презиід 
рішеннями центральних та міс 
місцевого самоврядування, цим П

керується Конституцією України та 
ента України Кабінету Міністрів України, 
цевих органів виконавчої влади, органів 

бложенням.

4. Основними завданнями відділу (Центру) є:
1) організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та 

за Мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;

пол
2) спрощення процедури 

іпшення якості їх надання;
3) забезпечен

надання адміністративних послуг
ня інформування суб

5. Відділом (Центром) забе|зпечуєт 
черіез адміністратора 
адміністративних послуг.

шляхом

Перелік адмін 
суб’єктами наданн 
Київської міської р 
влАди, перелік яких

що надаються через адміністратора.

його

істративних послуг

отримання адміністративних послуг та

єктів звернень про вимоги та порядок

ься надання адміністративних послуг 
взаємодії із суб’єктами надання

які надаються через відділ (Центр), 
яких є орггЦш виконавчої влади, визначається рішенням 

ади, та включає адміністративні послуги органів виконавчої 
затверджуєтеся Кабінетом Міністрів України.



6. Працівники 
розрізнення.

відділу (Центрі) макііь формений одяг та відповідні знаки

2

7. У відділі (Центрі) 
здійснюватися прий 
прийняття та видача 
послуг, укладення до 
які займають монопо 
соціальне значення д.

за риф 
няття звітів, 

документів, 
говорів і угод 
льне станови 
ля населення

супу
8. У приміщен 
тні послуги

фотографування, продаж канцелярських 
тощо) суб’єктами господарювання, добі
осно
часу
орен
нада
посл
щод
запо

інфс

ні, де розмируєтьст 
(виготовлення

мві за критеріями забезпеченні міні 
суб’єкта звернення, а також з урахі) 

ди державного та комунального май 
ння консультацій та інформації, по 
уг, продаж бланків заяв та ірших д 

ністративних; посл>

енням Київської міської ради також може 
декларацій та скарг, надання консультацій, 
не пов’язаних з наданням адміністративних 
з представниками суб’єктів господарювання, 

рде на відповідному ринку послуг, які мають 
фодо-, "епло-, газо-, електропостачання).

э надання адм
вненні, формуванні пакету документів

9. Центр об 
рмаційними сте 

обсфі, достатньому

10. Суб’єкт звернення 
(Центрі) звертається 

місті Києвів
адміністративних по)

мі:іаштовании | у 
ндами із зразками від 
цля отриманнр інфор 

Забезпечено можливість надання 
інформації про хід розгляду їх зфяв за 
електронної пошти, інших засобів зв’язку

цях прийому суб’єктів звернень 
довідних документів та інформацією в 
мації без сторонньої допомоги, 
суб’єктам звернень консультацій та 

Допомогою телекомунікації (телефону,

11. Адміністрад 
головою Подільсько 
поданням начальник 

Кількість адм 
адміністративних пс 

На посаду ад 
відповідного профеїс 
спеціаліста, магістра 
років або стаж робо 
необхідності, виход 
завдань та функцій

для о]гриман 
до адміністратора - 
державної адмініф 
слуг.

ор призначаються
В МІСТ

праї

і районної 
а відділу (Центру), 

ірістраторів, які 
слуг, визначаються К 

міністратора признач 
ійного спрямування 
. Стаж роботи за ф 
ти за фахом; у сфеЦ 
ячи із викфнання

відділ (Центр), можуть надаватися 
копій документів, ламінування, 
товарів, надання банківських послуг 
р яких здійснюється на конкурсній 
ізації матеріальних витрат та витрат 
ванням вимог законодавства у сфері 

. Не відносяться до супутніх послуг 
язаної з наданням адміністративних 

{жументів, необхідних для звернення 
а також надання допомоги у їх

на
в

ня адміністративної послуги у відділі 
посадової особи Подільської районної 
грації, яка організовує надання

н:а посаду та звільняється з посади 
і Києві державної адміністрації за

цюють у відділі (Центрі) надання 
иївською міською радою, 
ається особа, яка має вищу освіту 

за освітньо-кваліфікаційним рівнем 
аіхом на державній службі не менше 2 
ах управління не менше 3 років при 
структурним підрозділом основних



12. Адміністратор має іменну печатку із зазначенням його прізвища, імені, 
по батькові та найменування відділу (Центру).

13. Основними
1) надання суб’ 

вимог та порядку наі;
2) прийняття ві 

адміністративних по
копій) відповідним 
наступного робочогіо 
України «Про захист

3) видача або 
суб’єктам звернень 
рішення про відмові 
про можливість отр 
надання адміністрати

4) здійснення 
адміністративних п

5) надання адмі і̂
6) складення 

випадках,передбачегі
7) розгляд спр; 

стягнень.

є<
14. Адміністратор має право: |
1) безоплатно о 

державних органів, 
або організацій, пко 
інформацію, пов’язані 
порядку;

2) погоджувати документи | (ріші
отри 
зал
захи

адм
адм
пор)

док^
над;

завданнями адміністр 
єктам звернень виче 
ання адміністрати ви 

д суб’єктів звернень 
слуг, здійснення їх 
суб’єктам надання 

дня після їх отрй 
персональний даних 

Забезпечення надсил 
результатів наїдання 
у в задоволенні зая 
имання адміністрати 
вних послуг;;

контролю | за 
луг строку розгляду 
істративних Послуг

атора є:
рпної інформації і консультацій щодо 
их послуг;
документів, необхідних для надання 

реєстрації та подання документів (їх 
адміністративних послуг не пізніше 
мання з дотриманням вимог Закону 
»;
ання через засоби поштового зв’язку 
адміністративних послуг (у тому числі 
и суб’єкта звернення), повідомлення 
Пних послуг, оформлених суб’єктами

надання

в

ос

пропротоколів 
их законом; 
ав про адмійістратй

держу вати від суб’ 
органів місцевого 

належать до 
з наданням так

уч
Новки з метрю на 
звернення з дотри 

: даних»;
и керівника і відді. 

іністративних послуг про порушенії 
іністративної послуги, вимагати вж»

мувати їх вис 
ення суб’єкта 

ст персональних 
3) інформуват

ушень;
4) посвідчувати

ання адміністрат 
5) порушувати

15. Відділ (Цей 
звільняється з посад:

власним підпис

ивної послуги 
клопотання начальником відділу (Центру) щодо 

вжиігтя заходів з метіою забезпечення ефективної роботи відділу (Центру).
перед

тр) очолює дачальн 
и головою Подільс э

додержанням суб’єктами 
справ та прийняття рішень; 
випадках, передбачених законом; 

адміністративні правопорушення у

тів надання адміністративних послуг, 
^моврядування, підприємств, установ 
ери їх управління, документи та 

Тх послуг, в установленому законом
сф

вні правопорушення та накладення

ння) в інших державних органах, 
дання адміністративної послуги без 
уіанням вимог Закону України «Про

лу (Центру) та суб’єктів надання 
я строку розгляду заяв про надання 
;ітгя заходів до усунення виявлених

ом та печаткою копії (фотокопії) 
ментів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для

ик, який призначається на посаду та 
кої районної в місті Києві державної



ької їй
адміністрації за наявності висновку ви 
Київської міської 
установленому зако^

16. На посаду
відповідає вимогам, Нстановленим Законі

17. Начальник 
відділ (Центр):

1) здійснює ке 
відповідальність за в

2) організовує 
суб’єктами надання 
ефективності роботи

3) координує дія

Ді

своєчасність виконай

із
4) організовує інформаційне ^абезпер 
Засобами масової інформації,

інформаційних заходів;
5) сприяє створенню належрих ум

пропозиції органу 
забезпечення центру^

6) розглядає скарги на діяльність 
(Центру);

7) може здійсню

ради (Київс 
одавством порядку 
начальника відділу

відділу (Центру) віоповідно до завдань, покладених на

рівництво роботою 
иконання покладени 
іяльність відд|ілу (Цф: 
адміністративних 
відділу (Центру); 
льність праці 
ня ними обов

ПО'

ВНИК1В

язків;

ви

ов праці у відділі (Центрі), вносить 
що утворив цфнтр, щодо матеріально-технічного

вати функції Ндмініс

II
8) вносить на розгляд голови Цоділь 

адміністрації проекти розпоряджень 
державної адміністрації з питань, що нал^

9) забезпечує виконання доручень 
Києві державної адміністрації та керівр 
місті 
обов

з: єКиєві державної адміністрації 
’язків, перспективних І ПОТОЧНИХ ПЛ£

10) готує і подає на затвердження в 
відділ (Центр), внесення змін до нцого;

11) готує і подає на затвердженні 
інструкції працівників відділу (Центру),

12) подає, згідно з законодавством, 
в місті Києві держаЕіної адміністрації ще

міщення працівників відділу (Цецт 
заохрчення та накладання стягнень;

13) визначає завдання і розподіляє 
(Центру), забезпечує підвищення! їх кв 
дисципліни;

14) здійснює інші повноваження, 
України.

ірнавчого органу адміністративних 
іської державної адміністрації) в

(Центру) призначається особа, яка 
іі України «Про державну службу».

відділу (Центру), несе персональну 
на відділ (Центр) завдань; 

нтру), у тому числі щодо взаємодії із 
слуг, вживає заходів ддя підвищення

відділу (Центру), контролює якість та

ення роботи відділу (Центру), роботу 
значає зміст та час проведення

чи бездіяльність працівників відділу

тратора;
ької районної в місті Києві державної 
одільської районної в місті Києві 
жать до компетенції відділу (Центру); 
голови Подільської районної в місті 
ика апарату Подільської районної в 
■дно із розподілом функціональних 
нів діяльності відділу (Центру); 

^становленому порядку Положення про

в установленому порядку посадові 
ійесення змін до них; 
ропозиції голові Подільської районної 
до призначення, звільнення з посад та 
ру), своєчасне заміщення вакансій,

а.
обов’язки між працівниками відділу 
ліфікації; контролює стан виконання

передбаченні чинним законодавством



[8. Відділ (Цен 
взаємодіє з централь, 
державними органам 
установами та організ;

9. З метою забез 
послуг суб’єктами 
територіальної одини 
(Центру) та віддалені 
забезпечується надан

20. Час прийом 
адміністративних пос. 
днів на тиждень без 
здійснює прийом су)б 
години.

звернень 
ці можуть бу|ги утвф 
місця для роботи ад 

ня адміністративних

21. Для здійснер 
працівники наділя 
відповідальність від 
правових актів, що 
служби, а також П 
районної в місті Києв 

Покладання на
Положенням, і таки? 
допускається.

22. Начальник 
чергувань адміністра 
Кодексу законів про 
України «Про адм 
Подільської районної

23. Фінансуванн 
(Центру) здійснюєтьс 

Відділ (Центр) 
обслуговування та в 
використовуються дл

Керівник апарату

тр) під час викон 
ними та місревими 
и, органами місцево 
аціями.

ання покладених на нього завдань 
органами виконавчої влади, іншими 
го самоврядування, підприємствами,

ме
печення створення зручних та доступних умов отримання

жах відповідної адміністративно- 
рені територіальні підрозділи відділу 
міністраторів відділу (Центру), в яких 
послуг.

у суб’єктів 
луг, що надаються ч 
перерви на 
єктів звернень до

звернень є загальним (єдиним) для всіх 
ерез відділ (Центр) та становить шість 

фбід. Дца дні на тиждень (вівторок, четвер) 
20-ої години та в суботу до 16-ої

ня функцій, рокладр 
ються правами,
ПОВІДНО ДО ЧИННОГО' 

регулюють ПОрЯДС' 

завил внутрішнього 
і державної адмініст 

відділ (Центр) 
що не стосуються

торів на наст 
працю України та

та матеріалу 
я за рахунок 
звільняється 
икористання) 
я надання адм

но-тех 
Коштів 
від пл 
до реє

них на відділ (Центр), начальник та 
виконують обов’язки і несуть 

законодавства, інших нормативно- 
і умови проходження державної 

трудового розпорядку Подільської 
ації і цього Положення, 

обов’язків, не передбачених цим 
питань роботи відділу (Центру), не

рідділу (Центру) щомісячно до 25 числа складає графік 
упний місяць з врахуванням вимог статі 50 

пункту 3 частини 2 статті 6 Закону 
ністративні послугіи» та погоджує його з головою 
в місті Києві державної адміністрації.

в ічне забезпечення діяльності відділу 
бюджету м. Києва.
ати за підключення (у тому числі 
стрів, інших інформаційних баз, що 

шютр^тивних послуг.

О. Окатий


