

                 
                                                                           

ТЕПЛИЦЬКА   СІЛЬСЬКА   РАДА
БОЛГРАДСЬКОГО  РАЙОНУ  ОДЕСЬКОЇ  ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
                                                         
           1 листопада  2023 року            с. Теплиця             № 131/ 2023 - СР
      
Про  затвердження  посадових інструкцій працівників
Центру надання адміністративних послуг 


              Згідно  статті 42, 50  Закону України “ Про місцеве самоврядування в Україні”, Наказу  Національного  Агентства  з питань державної служби України від  18.07.2022  року № 58-22 « Про затвердження Методичних рекомендацій щодо роботи з посадовими інструкціями посадових осіб місцевого самоврядування», та  «Про затвердження Типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування» 
 
 
1.  Затвердити посадові інструкції  Центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради у новій редакції згідно додатку (додається).

2. Контроль за  виконанням  цього розпорядження залишаю за собою .
  


   
  Сільський   голова                                                           Іван ЛЕОНТЬЄВ 
         

















 Керуючий справами
 (секретар) виконавчого комітету сільської ради                             Наталія ШИДЕРОВА




Розсилка:

Сільська рада                 - 1
Відділ правового, кадрового забезпечення
та організаційної роботи    -1
ЦНАП            -1
Всього: 3












































                                                                                      Додаток 1 
                                                                                           до розпорядження сільського голови
                                                                                       від  30.10.2023  року № 131 /2023-СР 

                                                                           ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                     Теплицький сільський голова 
                                                                                                                                       
                                                                     ______________ Іван  ЛЕОНТЬЄВ
                                                                     «____» ___________ 20___ р.
	


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
 начальника  центру надання  адміністративних послуг
Теплицької сільської ради

1. Загальні положення

1.1. Начальник центру надання адміністративних послуг Теплицької  сільської ради, (надалі начальник ЦНАП) – є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду розпорядженням сільського голови за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. Звільняється з посади розпорядженням сільського голови згідно чинного законодавства.
1.2. Начальник  безпосередньо підпорядковується сільському голові.
1.3. Координує та контролює виконання покладених на ЦНАП завдань з питань своєчасного надання якісних адміністративних послуг суб’єктам звернень.

2. Завдання, обов’язки та повноваження

Начальник відповідно до покладених на нього завдань: 
           2.1. Формує та реалізує єдину державну політику у громадському суспільстві та сфері підприємництва з питань надання адміністративних послуг, дозвільної системи у сфері господарської діяльності.
 	2.2. Забезпечує реалізацію державної політики у сфері реєстрації актів цивільного стану; у сфері декларування/реєстрації місця проживання/перебування та зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання/перебування фізичних осіб.
2.3. Забезпечує:
- прозорість надання адміністративних послуг;
- виконання дозвільних, погоджувальних процедур;





- контроль за дотриманням виконавцями - суб'єктами надання адміністративних послуг регламентів надання адміністративних послуг (інформаційних та технологічних карт надання адміністративних послуг);
- взаємодію між суб'єктами надання адміністративних послуг, дозвільними органами, суб’єктами господарювання у вирішені проблеми уніфікації процедур видачі документів дозвільного характеру, надання адміністративних послуг; 
	- дотримання єдиних підстав до порядку надання адміністративних послуг, видачі документів дозвільного характеру або відмови в їх видачі, переоформлення, видачі дублікатів;
           - консультування суб’єктів звернень, надання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання адміністративних послуг;
	- інформування суб’єктів звернень про результати розгляду їх звернень та результат надання послуг;
	- дотримання працівниками ЦНАП правил внутрішнього службового розпорядку та виконавської дисципліни.	
	2.4. Організовує:
          - роботу щодо запобігання проявам корупції серед посадових осіб підпорядкованого підрозділу;
	- роботу  адміністраторів  та державних реєстраторів з питань  державної реєстрації речових прав, державної реєстрації юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців, реєстрація місця проживання зняття з реєстрації, здійснення контролю за додержанням  ними вимог чинного законодавства з питань прийому, реєстрації та видачі документів погоджувального характеру, адміністративних послуг;
	- роботу з укомплектуванням, зберіганням та використанням архівних документів;
	- прийом громадян з питань, віднесених до повноважень ЦНАП;
- висвітлення роботи ЦНАП у засобах масової інформації та на офіційному веб-сайті сільської ради.
	2.5. Здійснює:
	- контроль за функціонуванням системи електронного реєстру адміністративних послуг, формуванням реєстру документів  адміністраторами;
	-  щоденний моніторинг звернень громадян, суб’єктів господарювання з питань здійснення дозвільних, погоджувальних процедур, адміністративних послуг;
	- прийом суб’єктів господарювання в ЦНАП по питанню надання адміністративних послуг, видачі документів дозвільного характеру;
- особисто обробку, збір, реєстрацію, накопичення, зберігання, адаптування, зміну, поновлення, використання та поширення персональних даних відповідно до законодавства про захист персональних даних та організовувати належну роботу з обробки та захисту персональних даних у ЦНАП;
- інші повноваження, визначені законодавством.
2.6. Зобов’язаний:




- належно, сумлінно, своєчасно і точно виконувати обов'язки, що передбачені посадовою інструкцією;
- дотримуватись трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці та протипожежну безпеку, дбайливо ставитися до майна, що закріплене за ЦНАП;
- дотримуватись вимог чинного законодавства України, рішень ради, її виконавчого комітету та розпоряджень сільського голови;
- проявляти високу культуру, такт та повагу до законних прав та свобод людини та громадянина;
- планувати, організовувати, контролювати роботу ЦНАП;
- узагальнювати звітність, здійснювати моніторинг та аналіз результатів роботи ЦНАП;
- здійснювати контроль за дотриманням законодавства України про надання адміністративних послуг, Положення про ЦНАП та Регламенту ЦНАП; 
- здійснювати контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справ та прийняття рішень;
- забезпечувати у ЦНАП чітку організацію роботи зі зверненнями щодо надання адміністративних послуг;
- організовувати проведення семінарів, навчань, інших заходів з питань надання адміністративних послуг;
- вносити пропозиції сільському голові про вдосконалення роботи із суб’єктами звернень щодо надання адміністративних послуг.
	2.7. Узагальнює практику застосування законодавства у сфері надання адміністративних послуг, здійснення дозвільних процедур для суб’єктів господарювання та готує пропозиції сільській раді, виконкому щодо вдосконалення їх механізмів.
	2.8. За дорученням сільського голови здійснює розгляд звернень, пропозицій, зауважень, заяв, клопотань, скарг, запитів громадян, їх об’єднань, органів державної влади та місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, що належать до компетенції ЦНАП. Розглядає та готує відповіді на звернення громадян у встановленому законом порядку.
	2.9. Інформує сільського голову, заступників сільського голови, відповідно до розподілу обов’язків, про порушення  вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг, видачі  документів дозвільного характеру посадовими особами місцевих дозвільних органів, суб’єктами надання адміністративних послуг.
	2.10. Визначає потребу і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників.
	2.11. Виконує функціональні обов’язки адміністратора ЦНАП, у порядку та у спосіб, встановлені чинним законодавством України, у разі службової необхідності.
	2.12. Розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність адміністратора, державного реєстратора.
	2.13. Звітує про роботу ЦНАП в порядку, визначеному законодавством України.
	2.14. Готує план роботи ЦНАП.
	


           2.15. Забезпечує ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства.
	 2.16. Готує й подає в установленому порядку на затвердження Положення про ЦНАП, Регламент ЦНАП й зміни до них та посадові інструкції працівників ЦНАП.
            
3. Має право
	
	3.1. Отримувати в порядку, встановленому законодавством від відповідних органів державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій всіх форм власності інформаційні матеріали, необхідні для виконання покладених на ЦНАП завдань.
3.2.	Взаємодіяти з органами місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади, громадськими організаціями, суб’єктами підприємницької діяльності, засобами масової інформації при виконанні покладених на нього завдань.
3.3.	Представляти інтереси  ЦНАП в інших структурних підрозділах Теплицької сільської ради з питань, що належать до його компетенції.
3.4.	Організовувати та проводити заходи щодо надання консультативно-правової допомоги суб’єктам господарювання із залученням відповідних спеціалістів з питань, віднесених до їх компетенції (за згодою).
	3.5.	Брати участь у нарадах, семінарах, які проводяться органами місцевого самоврядування, органами державної виконавчої влади у межах своїх повноважень. Скликати в установленому порядку наради з питань, що  належать до компетенції ЦНАП.
3.6.	Брати участь у роботі сесій сільської ради, засідань виконкомів, виносити на їх розгляд пропозиції в межах компетенції  ЦНАП.
3.7.	Самостійно вирішувати всі питання діяльності ЦНАП в межах компетенції, яка визначена Положенням про ЦНАП, рішеннями сільської ради і виконкому.
3.8. Надавати пропозиції сільському голові  щодо структури ЦНАП, прийняття та звільнення працівників  ЦНАП; присвоєння посадовим особам чергових рангів; заохочення працівників за результатами роботи; установлення розміру надбавок; застосування стягнень за порушення трудової дисципліни; кадрового резерву  на посади  працівників  ЦНАП.
3.9. Вносити на розгляд керівництва пропозиції щодо вдосконалення роботи ЦНАП, порушувати клопотання щодо вжиття заходів у частині забезпечення роботи  Центру надання адміністративних послуг.
3.10. У межах своєї компетенції підписувати та візувати документи.
3.11. Готувати проекти рішень сільської ради, розпоряджень сільського голови та рішень виконкому з питань, віднесених до компетенції ЦНАП.
3.12. Повертати на доопрацювання неналежно оформлені документи.
3.13. Брати участь у перевірках роботи з питань надання якісних адміністративних послуг суб’єктам звернень.
3.14. Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками ЦНАП посадових обов'язків і завдань.
[bookmark: _GoBack]3.15. На належні умови праці.




4. Повинен знати

4.1. Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про захист персональних даних», іншими законами,  постанови Кабінету Міністрів України, Положення про Центр надання адміністративних послуг Теплицької  сільської ради та Регламент ЦНАП, практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції, Інструкцію з діловодства, законодавство та нормативно-правові акти з охорони праці, протипожежної безпеки, принципи роботи комп’ютерних систем та мереж передачі даних, державну мову та інші нормативні акти.

5. Відповідальність
	
Начальник несе відповідальність за:
5.1.  Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією посадовою інструкцією, бездіяльність – у межах, визначених чинним законодавством України.
5.2. Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, – у  межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України.
5.3. Завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.
5.4. Розголошення відомостей, що містять конфіденційну інформацію, – у межах, визначених чинним законодавством України.
5.5. Здійснення в процесі виконання своїх посадових обов’язків вчинків, які містять склад злочину, - згідно з чинним законодавством України.
5.6. Неналежне зберігання печатки (штампу), незаконне їх використання, –  у межах, визначених чинним законодавством України.
5.7. Порушення Загальних правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування й обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, – у межах, визначених чинним законодавством України.
5.8. Порушення вимог Закону України «Про захист персональних даних» – у межах, визначених чинним законодавством України.
5.9. Начальник ЦНАП не несе відповідальності за прийняті рішення державними реєстраторами при вчинені реєстраційних дій.


6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. На посаду начальника ЦНАП призначають особу з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стажем роботи, визначеним законом для цієї категорії посад. Стаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше двох років чи стаж 




роботи в інших сферах управління не менше трьох років; вільно володіти державною мовою.
	
7. Заміщення

7.1. На час відсутності начальника у зв’язку з відпусткою, хворобою та інших поважних причин, його обов’язки за розпорядженням сільського голови  виконує інша посадова особа ЦНАП.

8. Взаємовідносини (зв'язки) за посадою

8.1. Начальник ЦНАП при виконанні покладених на нього завдань і функцій взаємодіє з державними реєстраторами, адміністраторами та спеціалістами у порядку, який визначений Положенням про Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради.
8.2. Взаємодіє з суб’єктами надання адміністративних послуг, регіональними та дозвільними органами, а також підприємствами, установами, організаціями з питань, що належать до його компетенції.
	

Погоджено:
Начальник відділу правового, кадрового забезпечення та організаційної роботи
________________________________ ________________________
Підпис                                                                               ПІБ
З посадової інструкцією ознайомлена (ий)
Начальник центру надання 
адміністративних послуг                                    __________________

«____»_________________20__р.             
		





















                                                                                      Додаток 2 
                                                                                           до розпорядження сільського голови
                                                                                       від  30.10.2023  року № 131 /2023-СР 

                                                                           ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                     Теплицький сільський голова 
                                                                                                                                       
                                                                     ______________ Іван  ЛЕОНТЬЄВ
                                                                     «____» ___________ 20___ р.
	
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
адміністратора центру надання адміністративних 
послуг Теплицької сільської ради  

1.Загальні положення

1.1. Адміністратор Центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради  (далі адміністратор) –  є посадовою особою Теплицької сільської ради, призначається на посаду розпорядженням сільського голови за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. Звільняється з посади розпорядженням сільського голови згідно чинного законодавства.
1.2. Адміністратор підпорядковується і одержує доручення від начальника центру надання адміністративних послуг (далі ЦНАП).
1.3. Має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові або порядкового номеру та найменування ЦНАП.

2.Завдання, обов'язки та повноваження
Адміністратор відповідно до покладених на нього завдань:
2.1. Організовує надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.
2.2. Приймає від суб’єктів звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг відповідно інформаційної картки адміністративної послуги.
2.3. Здійснює реєстрацію та подання документів (їх копії) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням Закону України «Про захист персональних даних».
2.4. Видає суб’єктам звернень бланки заяв (клопотань), надає допомогу при їх заповненні.


2.5. Видає або забезпечує направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.
2.6. Забезпечує надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання.
2.7. Здійснює контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справи та прийняття рішень.
2.8. Забезпечує захист персональних даних.
2.9. Надає адміністративні послуги у випадках, передбачених законом.
2.10. Забезпечує:
- надання комплексної послуги «єМалятко», адміністративних послуг соціального характеру, послуг з реєстрації актів цивільного стану;
- формування та ведення Реєстру територіальної громади;
- інформування суб’єктів звернення про вимоги та порядок здійснення реєстрації, зняття з зареєстрованого місця проживання (перебування) фізичних осіб; 
- внесення інформації про задеклароване (зареєстроване) місце проживання (перебування) особи до реєстру територіальної громади.
- консультування суб’єктів звернення, надання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання адміністративних послуг; 
- інформування суб’єктів звернення про результати розгляду їх звернень та результат надання послуги;
- використання сучасних інформаційних технологій при наданні адміністративних послуг.
2.11. Здійснює:
- реєстрацію місця проживання/перебування фізичної особи після подання особою або її законним представником (представником) необхідних документів;
- зняття з реєстрації місця проживання (перебування) фізичної особи після подання особою або її представником необхідних документів;
- формування та видача витягу з реєстру територіальної громади;
- направлення повідомлення про зняття особи з зареєстрованого місця проживання, у разі здійснення реєстрації місця проживання з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці, в той же день для внесення інформації до відповідного реєстру.
2.12. Приймає рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання особи.
2.13. Приймає документи щодо проведення державної реєстрації актів цивільного стану відповідно до законодавства.


2.14. Приймає документи, необхідні для державних допомог, пільг та субсидій.
2.15. Веде журнал реєстрації заяв поданих для отримання адміністративних послуг.
2.16. Інформує невідкладно начальника  ЦНАП у разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справ (строків надання адміністративних послуг).
2.17. Складає протоколи про адміністративні правопорушення у випадках, передбачених законом. 
2.18. Розглядає справи про адміністративні правопорушення та накладає стягнення.
2.19. Неухильно додержується вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг, затвердженого Положення та Регламенту роботи ЦНАП.  
2.20. Забезпечує ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства.
2.21. Належно, сумлінно, своєчасно і точно виконує свої посадові обов'язки, що передбачені посадовою інструкцією.
2.22. Додержується трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці та протипожежної безпеки, дбайливо ставитись до майна,  закріпленого за ЦНАП.
2.23. Проявляє високу культуру, такт та повагу до законних прав та свобод громадян.
2.24. Розглядає та надає відповіді на заяви суб’єктів звернень у термін згідно з резолюцією начальника ЦНАП у встановленому законом порядку.
2.25. У межах компетенції виконує інші доручення сільського голови та начальника ЦНАП. 

3.Має право

3.1. Безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, у порядку, визначеному чинним законодавством.
3.2. Погоджувати  документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення.
3.3. Інформувати начальника ЦНАП та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень.



3.4. Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.
3.5. Вимагати від суб’єктів звернення подання вхідних пакетів в повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації. 
3.6. Відмовляти в прийнятті та передачі для подальшого опрацювання неналежно оформлених документів та неповних пакетів документів. 
3.7. Повертати на доопрацювання неналежно оформлені документи. 
3.8.  Вносити пропозиції щодо вдосконалення і покращення роботи  ЦНАП.
3.9. На захист своїх прав, свобод, честі та гідності, ділової репутації.
3.10.  На належні умови праці.

4. Повинен знати.

4.1. Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», іншими законами,  постановами Кабінету Міністрів України, Положення про Центр надання адміністративних послуг Теплицької  сільської ради, практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції, Інструкцію з діловодства, законодавство та нормативно-правові акти з охорони праці, протипожежної безпеки, принципи роботи комп’ютерних систем та мереж передачі даних, державну мову та інші нормативні акти.

5. Відповідальність

Адміністратор несе персональну відповідальність за:
5.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.
5.2. Порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.
5.3. Якість, повноту та достовірність розроблених документів, складеної та наданої інформації.
5.4. Розголошення персональних даних, відповідно Закону України «Про захист персональних даних».
5.5. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту та невжиття заходів за такі порушення до працівників ЦНАП.
5.6. Неналежне зберігання печатки та незаконне її використання у межах чинного законодавства України.

6. Кваліфікаційні вимоги 

6.1. На посаду адміністратора ЦНАП призначають особу з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стажем 




роботи, визначеним законом для цієї категорії посад. Стаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.

7. Заміщення

7.1. На час відсутності адміністратора у зв’язку з відпусткою, хворобою та інших поважних причин, його обов’язки виконує інший адміністратор.

8.  Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

8.1. Адміністратор ЦНАП при виконанні покладених на нього завдань і функцій взаємодіє з начальником ЦНАП, державним реєстратором, адміністраторами та спеціалістами у порядку, який визначений Положенням про Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради
8.2. Взаємодіє із суб’єктами надання адміністративних послуг, а також, підприємствами, установами, організаціями з питань, що належать до його компетенції. 


Начальник 
Центру надання адміністративних послуг                                      
«____» ____________20___ р.	______________



З посадовою інструкцією ознайомлена(ий)
адміністратор 
Центру надання адміністративних послуг    _________        ____________ 
«____» ____________20___ р.




















                                                                                      Додаток 3 
                                                                                           до розпорядження сільського голови
                                                                                       від  30.10.2023  року № 131 /2023-СР

                                                                           ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                     Теплицький сільський голова 
                                                                                                                                       
                                                                     ______________ Іван  ЛЕОНТЬЄВ
                                                                     «____» ___________ 20___ р.




	ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
адміністратора центру надання адміністративних 
послуг Теплицької сільської ради  

1.Загальні положення

1.1. Адміністратор Центру надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради  (далі адміністратор) –  є посадовою особою Теплицької сільської ради, призначається на посаду розпорядженням сільського голови за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України. Звільняється з посади розпорядженням сільського голови згідно чинного законодавства.
1.2. Адміністратор підпорядковується і одержує доручення від начальника центру надання адміністративних послуг (далі ЦНАП).
1.3. Має іменну печатку (штамп) із зазначенням його прізвища, імені, по батькові або порядкового номеру та найменування ЦНАП.
2.Завдання, обов'язки та повноваження
Адміністратор відповідно до покладених на нього завдань:
2.1. Організовує надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій щодо вимог та порядку надання адміністративних послуг.
2.2. Приймає від суб’єктів звернень документи, необхідні для надання адміністративних послуг відповідно інформаційної картки адміністративної послуги.
2.3. Здійснює реєстрацію та подання документів (їх копії) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня після їх отримання з дотриманням Закону України «Про захист персональних даних».
2.4. Видає суб’єктам звернень бланки заяв (клопотань), надає допомогу при їх заповненні.



2.5. Видає або забезпечує направлення через засоби поштового зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.
2.6. Забезпечує надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання.
2.7. Здійснює контроль за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг строків розгляду справи та прийняття рішень.
2.8. Забезпечує захист персональних даних.
2.9. Надає адміністративні послуги у випадках, передбачених законом.
2.10. Забезпечує:
- надання адміністративних послуг соціального характеру;
- формування та ведення Реєстру територіальної громади;
- внесення інформації про задеклароване (зареєстроване) місце проживання (перебування) особи до реєстру територіальної громади.
- консультування суб’єктів звернення, надання вичерпної інформації щодо вимог та порядку одержання адміністративних послуг; 
- інформування суб’єктів звернення про результати розгляду їх звернень та результат надання послуги;
- використання сучасних інформаційних технологій при наданні адміністративних послуг.
2.11. Здійснює:
- реєстрацію місця проживання/перебування фізичної особи після подання особою або її законним представником (представником) необхідних документів;
- зняття з реєстрації місця проживання (перебування) фізичної особи після подання особою або її представником необхідних документів;
- формування та видача витягу з реєстру територіальної громади;
- направлення повідомлення про зняття особи з зареєстрованого місця проживання, у разі здійснення реєстрації місця проживання з одночасним зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці, в той же день для внесення інформації до відповідного реєстру;
- реєстрацію заяв про надання відомостей з Державного земельного кадастру;
- реєстрацію заяв в електронній формі про отримання відомостей з Державного земельного кадастру про земельну ділянку;
- проведення перевірки відповідності поданих документів вимогам законодавства;
- створення та подання електронних документів для отримання суб’єктами звернення адміністративних послуг у сфері будівництва;
- завантаження документів, необхідних для отримання суб’єктами звернення адміністративних послуг у сфері будівництва.
2.12. Приймає рішення про реєстрацію або відмову у реєстрації місця проживання особи.



2.13. Приймає документи, необхідні для державних допомог, пільг та субсидій.
2.14. Веде журнал реєстрації заяв поданих для отримання адміністративних послуг.
2.15. Інформує невідкладно начальника  ЦНАП у разі виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду справ (строків надання адміністративних послуг).
2.16. Неухильно додержується вимог законодавства з питань надання адміністративних послуг, затвердженого Положення та Регламенту роботи ЦНАП.  
2.17. Забезпечує ведення діловодства згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного законодавства.
2.18. Належно, сумлінно, своєчасно і точно виконує свої посадові обов'язки, що передбачені посадовою інструкцією.
2.19. Додержується трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці та протипожежної безпеки, дбайливо ставитись до майна,  закріпленого за ЦНАП.
2.20. Проявляє високу культуру, такт та повагу до законних прав та свобод громадян.
2.21. 8.3. Розглядає та надає відповіді на заяви суб’єктів звернень у термін згідно з резолюцією начальника ЦНАП у встановленому законом порядку
2.22. У межах компетенції виконує інші доручення сільського голови та  начальника ЦНАП. 

3.Має право

3.1. Безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, установ та організацій, які належать до сфери їх управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних послуг, у порядку, визначеному чинним законодавством.
3.2. Погоджувати  документи (рішення) в інших органах державної влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення.
3.3. Інформувати начальника ЦНАП та керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень.
3.4. Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної послуги.
3.5. Вимагати від суб’єктів звернення подання вхідних пакетів в повному обсязі, передбаченому чинним законодавством, та надання достовірної інформації. 
3.6. Відмовляти в прийнятті та передачі для подальшого опрацювання неналежно оформлених документів та неповних пакетів документів. 
3.7. Повертати на доопрацювання неналежно оформлені документи. 



3.8.  Вносити пропозиції щодо вдосконалення і покращення роботи  ЦНАП.
3.9. На захист своїх прав, свобод, честі та гідності, ділової репутації.
3.10.  На належні умови праці.

4. Повинен знати.

4.1. Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», іншими законами,  постановами Кабінету Міністрів України, Положення про Центр надання адміністративних послуг Теплицької  сільської ради, практику застосування законодавства з питань, що належать до його компетенції, Інструкцію з діловодства, законодавство та нормативно-правові акти з охорони праці, протипожежної безпеки, принципи роботи комп’ютерних систем та мереж передачі даних, державну мову та інші нормативні акти.

5. Відповідальність

Адміністратор несе персональну відповідальність за:
5.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав.
5.2. Порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування.
5.3. Якість, повноту та достовірність розроблених документів, складеної та наданої інформації.
5.4. Розголошення персональних даних, відповідно Закону України «Про захист персональних даних».
5.5. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту та невжиття заходів за такі порушення до працівників ЦНАП.
5.6. Неналежне зберігання печатки та незаконне її використання у межах чинного законодавства України.

6. Кваліфікаційні вимоги 

6.1. На посаду адміністратора ЦНАП призначають особу з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та стажем роботи, визначеним законом для цієї категорії посад. Стаж служби в органах місцевого самоврядування та державної служби не менше 1 року або стаж роботи в інших сферах управління не менше 3 років.

7. Заміщення

7.1. На час відсутності адміністратора у зв’язку з відпусткою, хворобою та інших поважних причин, його обов’язки виконує інший адміністратор.




8.  Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

8.1. Адміністратор ЦНАП при виконанні покладених на нього завдань і функцій взаємодіє з начальником ЦНАП, державним реєстратором, адміністраторами та спеціалістами у порядку, який визначений Положенням про Центр надання адміністративних послуг Теплицької сільської ради
8.2. Взаємодіє із суб’єктами надання адміністративних послуг, а також, підприємствами, установами, організаціями з питань, що належать до його компетенції. 
8.3. Розглядає та надає відповіді на заяви суб’єктів звернень у термін згідно з резолюцією начальника ЦНАП у встановленому законом порядку.


Начальник 
Центру надання адміністративних послуг                __________               ______________
«____» ____________20___ р.



З посадовою інструкцією ознайомлена(ий)
адміністратор 
Центру надання адміністративних послуг    _________        ______________
 
«____» ____________20___ р.
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