
дЕснянсь А РАЙОННА В VIICTI КИ€ВI
дЕ IЦА АДМIНIСТРАЦIЯ

зпоряджЕннrI

fD

Про внесен}tя змir-I до 1-Io;I жеFItIя
про Уlrравлittня (I_{eHTp)
адмi Hicl,paTllBI-Iих I Iослуг
районноi в MicTi Кисвi
державноТ адмirriстрацii

вiдгlовiлно до Зак
постаIIови Кабiгlету MiHi
затI]ердженIIя I'иповоl.<>

держаноi адмiнiстрацiТ>,
20IЗ року М 1 l8 uПро з

надаIIFIя адмirriс,гра.гивI{их

ради вiд 25 серпн я 2О
просl]екту Во.lrодимира М
MeToIo приведеIIня у вiд

у Украillи <ПрО мiсцевi деря<авнi адмiнiстрацiТ>,
этрiв вiд 26 Bepecня 2О12 року М 887 uПро

ло)кеIIIIя про структурниri пiдроздiл мiсцевоi
постаlIови Itабiнету MiHicTpiB вiд 20 лютого
,I,вердженtIrI Примiрrrого положення про центр
посJIуг)) (зi змiнами), рiшення КиТвськоТ MicbKoT
2 року Ng 49461498] <I1po переймеl{ування
KoBcbKoI,o в ЩесгutlrськоN,Iу районi мiс.га Киева>>. з

IlFIя

rtяltсьt<оl'

вiдIliс,гь докумеIrl,у, tl(o регламеtr,гус дiяльнiсть
Управ;rirrня (I_{eHTpy) rl Itя адN,IlIIlстративLIих посJIуг f{есняrtськоТ райоr-rrrоI
в MicTi Киевi державноi а2дмirriс,грацiТ:

1, BHecTla змittlt до Полотсенtrя про Управлirrня (IJеrr.гр) |IалаFII{я
адмiгliстративI{их гIосJlуг /]еслtянськоТ районrrоТ в MicTi Кисвi дцержавноТадцмilIiстрацiт (далi- I-Iолоlкення), затверджеlIого розпорядя(енням
!есIlянськоТ palioHHoT в мiс.гi KlleBi державrIоТ адмiнiсr.рачii вiд 20 грудня
20l8 року J\T 688 uПРо затRерд)кенI{я Положелlttя про Управлiнttя (Центр)
надаIIIIя адмiнiстративFIиХ llослуг)' вI4кJlавшИ його В rlовiй РеДакцiТ, що
додасться.

2, УправлiнtIIо (I_(сtr,гру) tlаltаtltIя а,гlмiнiсr'ра,гив]lих послуг /{есняllськоr'
райоrrlrот в MicTi Киевi дер}кавЕIоl' адмirriсТРацiТ забезпечити проведеЕtня
/IержавноТ peccTparдiT змiн 21о По;rох<еI{ня в ycTalIoBJIeIroMy порядку.



3. Визнати таки
районноТ в MicTi Кисвi
кПро внесен}lя змiн
адмiнiстративних
адмiнiстрацii).

4. КонтроJIь за ви

Голова

[цо втраТило t{и}Iнiсr.ь. 
розпорЯлжеtrltя !еснянськоi

"-н::l:у::liстрацir' 
BiliZg березня 2019 року j\b l77о По,ltоження rlpo Управлi;,,; 

-iЦ;Ыi";;;;;
, !есняНськоi районпоi; В MicTi k".ri'r.pilr"oT

анням r(ього розпоряl(ження залишаю за собою.

/]митро PATIJIKOB
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1, Управлiнняr (I_{eHTp) надання адмiнiстратив}Iих послуг f{есltянськоТ
районноТ в MicTi Кисвi ДержаВноi' адмiнiс,грацiТ (далi - щентр) € структурIIимпiдроздiлом !есня1-1ськоi' районноТ в MicTi Кисвi /tержавноТ адмiнiстрачiТ,
утворений для НадаIIня адмiнiстративних послуг.

З метою забезпечення Ha.ilex<HoT достугrностi алмiнiсr.ратиI]них послугЩентр мае утворений .гери.горiальний пiдрозztiл ;;;"^"пй""адмiнiстративних послуг масиву клiсовий>.
2. Рiшення щодо утворення, лiквiдацiТ або реорганiзацii I_{eHTpy приймасголова ffеснянсЬкоi райоНноТ В MicTi Кисвi державноl' адмiнiстрацir'.
3, I_{eHTp с Iоридичгlоlо особою публi.r"Ь.о права, мае самостiйний баланс,

рахунки в органах !ержавнот казначейськот служби Укратни, печатку iззображенням Щержавного герба УкраТни та своТм rtайменуванням, iншi лечатки,штампи, бланки.

) rlадання адмiнiстративних послуг
вноТ адмiнiстрацiТ. Скорочена назва:

5, МiСЦеЗНаХОДЖеННЯ I{eHTpy: О2225, MicT,o Киi'в, проспект червонотКалини, буд.Zg,
МiСЦеЗНаХОДЖеННЯ ВiДдiлу надання адмiнiст,ративних послуг масиву

кЛiсовий>>: 02l66, MicTo КиТв' проспекТ Лiсовий, буд. jя-д.
6, I_{eHTP пiдпорядкований безпосередньо головi ЩеснянськоI районноТ вMicTi Кисвi державноТ адмiнiстрацii, u , ор.uпiзацiйних питань - керiвниковiапарату !еснянськот районнот в Mi lTi Кисвi державнот адмiнiстраuiт тапiдзвiтний !епартаменту (I_{eHTpy) налання адмiнiстративних послугвиконавчогО органУ КиТвськОТ MicbKoT рuд" (КиТвськоТ MicbKoT л.р*uuпЪТадмiнiстрацiТ).
7, Щеrrтр у своТй дiяльностi керусться Конституl(iсю та законами УкраТни,актами Президента УкраТrrи i Кабiне,гу MiHicipiIз УкраТни, рi,l_,еннямицентрuLльниХ органiВ lзиконавчоТ влади, рiшlенняМи КиТвськоТ MicbKoT ради,виконавчого оргаIIу КиТвськоТ MicbKoT ради (КиТвськоТ

адмiнiстрацiт), розпоряджеtIнями l[есrrянськот районнот в
ноi адмiнiстрацiт та цим ГIоложенням.

:

тивних послуг у найкоротший строк та
KTiB звернень.

римаI{ня адмiнiстративних послуг,
визначення та вжиття заходiв цto/Io пiдвищенttя рiвня якостi i.x надання.

8,3, ЗабеЗпеченнЯ iнформування суб'сктiв звернень про вимо ги -гапорядок
надання адмiнiстративних послуг, що надаються через адмiнiстратора.

8,4, Забезпечення процесу автоматизацiт прийому документiв та надання
адмiнiстративних послуг шляхом Фикористання iнфорrацiйних систем тасистем електронного документообi гу.

9. I_{errтp вiдповiдно до покJlадсцих на HLol,o за]]/IаIlь:
9,1, Спiльно iз с,rруктурними Пiztроздi",lами f|еснялlськоТ районноТ в мiс.гiКисвi державноi адмiнiсr,рацiТ прийпr!с участь у 1-1iдlготовцi iнформацiйних та



з

анzuliтичних Матерiалiв Для ПодаIIня головi !есrlянськот райоllrlоr, в MicTi кисвiдержавноТ адмiнiстрацiТ.
9,2, Г'отУс та Подае В установЛеному поря/(ку проIIозицiТ до llpoeKTiB

РОЗПОРЯДЖеНЬ !еСНЯНСЬКОТ РаЙОНноТ в MicTi Кисвi o.pinu""oi адмiнiстрацii. зпитань, що налеЖать дО компетенчiТ I_{eHTpy.
9.з. Забезпечуе В межах 

'овноважень здiйснення заходiв щодозапобiгання та протидiТ корупцiТ.
9,4, ЗабеЗпечуе, У межаХ cBoii повноважень, виконання завданьмобiлiзацiйноТ пiдготовки та цивiльного захисту на еленгIя, дотримання вимогзаконодавства з охорони працi та поженоi'безпеки.
9.5. Забезпечуе в L{eHTpi ведення мобiлiзацiйноI роботи.9.6. ЗабеЗпечус, У межаХ своТХ пов}Iоважень, реалiзацiю державноi.полiтикИ стосовFIО захистУ iнформаЦiТ з обмежеtIим доступом.
9,7. Забезпечус захист персональних даних, ulо стали вiдомi приздiйсненнi своiх повноважень,
9,8, Забезпечус надання адмiнiстративних посJIуI,, що надаIоться черезадмiнiстратора, шляхом iх взаемодiт з суб'ск.гами tIадання адмiнiс-гративнихпосJIуг.
9,9. Здiйснюе монiторинг за дотримаIJням суб'сктами наданняадмiнiстративних послуг терм iHi в надання' ал'rl"l arрuтивних посл у г.9,10, ВЖИВаС ЗаХОДiВ ЩОДо покращення якостi надання адмiнiстративнихпослуг.
9.1 l. Готуе акту€шьI{у irlформашiю Для наповнення офiчiйного веб-порталу адмiнiстративних послуг в MicTi Кисвi щодо дiяльностi IleHTpy.9,|2, Забезпечус доступ До публiчнот iгrформачiт, розпорядником якотBiH с.
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рiвниками), представникiв громадських

шення) в irlших органах державноi влади
тримувати вiдповiднi висновки з метою
ез залучення суб'екта звернення, з

ро захист персональних даних)).
суб'ектiв надання адмiнiстративних

ду заяв щодо надання адмiнiстративноi.
нення виявJIених порушень.

ОРЯДКУ ПропозицiТ щодо удосконаJIення

рядку наради, проводити семiнари та
петеllцiТ L(eHTpy.

iнтереси .ЩеснянськоТ районноТ в MicTi
удах з пи.гань, вiднесених до його

ному порядку iнформацiйними базамии зв'язку i комунiкацiй, мережами
ми засобами.
iвлi .говарiв, 

робiт та лослуг за кошти

ся IJerlTp, можуть налаватися супутнi
HTiB, ламiнування, фотографуuu"п",
банкiвських послуг тощо) .уб;.п.ur"
ься органом, що утворив I_{eHTp, на

ечеI{ня мiнiмiзацiТ матерiальних витрат
ож з урахуваI{ням вимог законодавства
rого майна.
о його утворив, може здiйснюв атиQя
зоплатноТ правовоТ допомоги.
ня адмiнiстративноi послуги в I_{eHTpi
от особи держадмiнiстрацiт, яка нада€
ативtIих послуг, таlабо подас в
ерелiк документiв через веб-портал

данrIя адмirriстративних послуг через
навчанlli, яке може проводитися за

них послуг у випадках, визначених

opiB I_{errl.py повиl{ен вiдrlовiдати
там.
ння адцмiнiстративIlих послуг через
суб'скт.ами надання адмiнiс.гративних

r r\JvJ rJ r .



15. Адмiнiстратор
начЕUIьником Центру у
службу.

На посаду адмiнi
молодшого бакалавра аб

l6. Адмiнiстратор
прiзвища, iMeHi, по б
електронний цифровий п дllис.

щодо вимог та порядку н
l7.2. Прийняття 

,

звернення для перевiрки

5

призFIача€ться на посаду та звiльнясться
орядку, визначеному законодавством про

з посади
державну

)атора призначасться особа, яка мас ocBiTy ступеня
бакалавра, вiльно володiс державноIо мовою.
а€ особисту печатку (штамп), iз зазначенням його
KoBi та наймегtування I_{eHTpy. Адцмiнiс.гратор мае

l7. основними зав нItями адмiнiстратора €:
l7.1. Надання суб' там звернеIIь вичерпноТ iнформацiТ i консультацiй

ання алмiлliстративних послуг.
суб'сктiв звернень документiв, необхiдних для
,послуг' здiйснегrня Тх ресстрацiт та подання

надання адмiнiс.гративII
документiв (Тх копiй) Bi
не пiзнiше наступного
Закону УкраТни <Про зах ст персоtlальних даних)).

Складення у випад х, передбачених законодавством,
суб'екта звернення заяв

iлним суб'сктам надання адмiнiстративних послуг
tого дня пiсля Тх отримання з дотриманням вимог

в електроннiй формi, Тх друк i

Lпiдписанrlя.

а також на вимогу
I{адання суб'скТУ

|7 .з. Видача або забезпечення надсиJIан]Jя за допомогою засобiв

:::::jT: :::]:-{..:J_9''"]:u' 
ЗВернень результатiв лtалання адмiнiстративних^,;;;;;,;йж;

звернення)- повi пolvlпPIJL'o -^^ ,,^.,,-,,^:^тЬ оrр"ruпr,я адмiнiстративних поспчгr ь ul римання а/lмlнlстративних послуг,,граl-ивtIих llослуг.
на/tанFIя а:tмilriс,гративних IIосJIуг

17,5, Здiйснення кýпrроло за додержанням суб'сктами надання

рlшення про утворення I_{r

тивниХ послуГ -а pirrreHHяM органу, який прийt-tяв

l7.9. Розгляд справ про адмiнiстративнi правопорушення .га накладеннястягнень у порядку, визна.{еному законом.

17.7. Над"::] алм!нiсl,ративних IIослуг в електроннiй формi
'"*орl:тч:Yл:'a.l"ого лtржав}Iо го веб- порталу електро нн и х послуг.

17.8.Складання пр|токолiв про uлriri"rраr"ъ*,i правопорушення
випадках, передбачених законом.

l7.10. Кон
адм i н i с тр u, 

", ",ji';[111: ti" :Lx.T: 
" 

* 
т;Н:' #т" о ;r i} Tff",:x";\yvyrvrl, J(r л\Jll\rlvlul Uru

мообслуго|]ування.

нень документи, необхiднi для надання'х 
реестрацilо та подання документiв (Тх

м iH iстративних послуг.
суб'ектiв надання адмiнiстративI]их

ацiй, Iцо належать до сфери управлiння,



документи та iнформацiф, I]ов'язанi з наданням таких послуг, в установленому
rсобами телекомунiкацiйного звязку в

рiшення) в iнших державних органах,
римувати Тх висновки з метою надання
ня суб'скта звернення з дотриманням
ональних даних)).
а I_{eHTpy та суб'сктiв надання
ня строку розгляду заяв про надання

иття захоztiв tцоztо усунеl]I{я виявлених

писом (у тому чис.lli електронниIvI
Т (фотокопiТ) документiв та виписск з

необхiднi для надання адмiнiстративнот

ред ttачальником L{ellTpy щодо вжиття
Т роботи I_{eHTpy.

який призначасться на посаду та
ькоТ районноТ в мiс.гi Кисвi лержавноТ
ро державну службу за погодженням з

нача€ться особа, яка мас вищу ocBiT1,
роботи на посадах державноТ служби
в органах мiсцевого самоврядування,

х пiдприсмств, ус.ганов та органiзацiй
одного року, вiльно володiе державною

о завдань, покладених на L{eHTp:
УкраТrrи uПро державну службу>

и в I_{eHTpi.

нь голови ЩеснянськоТ районноТ в MicTi
перспективних i поточt-tих планiв

я в установленому порядку Положення
луг {еснянськоТ районноТ в MicTi Кисвi
о нього i структури.
ськот райоttнот в MicTi Кисвi лержавнот
х lta l_{errTp завдань та затверджених

порядку положення про cTpyKTypHi
працiвникiв.

еному порядку штатний розпис
оплати працi його працiвникiв.



фiкацii працiвникiв I_{eHTpy.

працiвниками I_{eHTpy Правил
Правил етичноТ поведiнки працiвникiв,
ноi'безпеки.
а працiвникам IleHTpy вiдпустки,

rTPY, У Тому числi IJ{одо взасмодiт iз
ослуг, вживас заходiв до пiдвищення

20.7. Призначас
працiвникiв I_(eHTpy у
службу.

20.I2. Розпоряджасfьс" коIlтами в межах
порядку кошторису I-{еHTPY, несе персон€Ulьну
використання.

20.2l. Сприяе сr.вфренню належних
пр_опозицiТ органу, що утворив I_[eHTp,
забезпечення I]eHTpy.

I_{eHTpy.

20.2з .

20.24,

документiв,

посад адмiнiстраторiв та
онодавством про державну

затвердженого в установленому
вiдповiдальнiсть за Тх цiльове

20,13, Коорли MiHicTpaTopiB, контролюе якiсть , тасвосчаснiсть викон
20,14, Органi забезпечення роботи IJeHTpy, роботу iззасобами масовоi i змiст .га час проведення iнформацiйних

заходiв.
20.15. Видас в l,l"r!.u* компетенцiТ }Iакази, r{орма.гивно-правовi акти,органlзовуе i контролюе TJt викоrrання.lзовуе i контролlое Т| виконання.
20.16. Скликае в ус{ановлеIIому rIорядку наради питань, II.1о належать до

у постiйно дiючих робочих органiв
авноТ адмiнiстрацiТ.
згляду на засiданнях колегiТ питань, що

нтруувзаемовiдносинахзiншими
оТ районноТ в MicTi Кисвi державноТ
ом) надання адмiнiстративних послуг
Т puo" (КиТвськоТ MicbKoТ державноТ

самоврядуванIlя, пiдприемствами,

яс iгtтереси I_{еrrтру в пiдприсмствах,
правлiння, укJIадае вiд iMeHi I_{енгру

20.22. Розгляда€ скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть працiвникiв

умов праrri в I {eHTpi, вносить
tl{одо матерiальtIо-технiчного

вати функrtil' адмirriстратора.
за використан}ля майttа, уста.гкування та
я у I_[eHTpi.



8

дiв щодо запобiгаrrня корупцiТ.
"ом громадян з пи,гань, що стосуються

я, передбаченi законодавством УкраТни.
пникiв, якi призначаються на посаду та
онодавства про державну службу.

обов'язки IIаLIальника у разi його
, вiдрядя<енням чи з iнших причиrr
яtlськоТ районноТ в MicTi Киевi

rb в [_[eHTpi становить не менше шести
д. IJerlTp здiйснюе прийом суб'сктiв
до 20:00 години, п'ятницю з 9:00 до

ини. Такий графiк роботи е загальним
уг, що надаються через I-{eHTp.
окладених на IJeHTp, начальник та
авами, виконуIоть обов'язки i несуть
го законодавства УкраТни та iнших
Iоють порядок i умови проходження
iшнього трудового розпорядку i цього

не передбачеltих цим Положенням, i
lrTpy, не /(опускасться.

ix послуг суб'ектами надання
вI]ими органами, адмiнiстраторами,

адмiнiстративних послуг у IJeHTpi

26. Начальник I_{errTpy
адмiнiстраторiв на наступний
законiв про працю Украiни
УкраТни "Про адlмirriстративнi

27. I]eHTp утримусться
вiдповiдний перiод.

шlомiсячно zцо 25 числа скJIадас графiк
l мiсяць з врахуI]анIiям вимог с.га.гтi 50 _

та пiдпункт,у З частини лругоТ cTaTTi 6
послуги".
за рахунок коштiв бюджету MicTa Кисва на

роботи
Кодексу

Закону

.28. .Структуру t]eHTpy, граничну чисельнiсть, фоrrд оплати працi
увань затвер/tжус гоJIова flесняtlськоТ
трацiТ.
erlTpy затверджуе голова /{еснянськоТ
рацiТ пiсля попередньоТ iх експертизи
районноi' в MicTi Киевi лержавноТ

з0, IJeHTp здiйснrоd 
. 
оперативний ,га бухгалтерський облiк результатiвСВОСi ДiЯЛЬНОСТi i НаДаС фiнансову, статистичну r,a iншу звiтнiсть'у порrдпу,встановленому чинним заr{онолавством УкраТни.



з l. Лiквiдацi
{еснянськоi райо
визначеному закон

Начальник Управлi
надання адмiнiстра

9

I-(eHTpy здiйснюсться розпорядженням
державноi адмiнiстрацii в ПоРяДКУ,

Наr-алiя ВОЛОДIНА


