
З А Т В Е РД Ж Е Н О

р о зп ор ядж ен н я

С о ф іївсько го  сел и щ н о го  гол ови 

в ід  27 л ю то го  2024  №  91-од

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

адміністратора (з покладанням повноважень спеціаліста) відділу «Центр надання

адміністративних послуг» Виконавчого комітету Софіївської селищної ради

І.Загальні відомості

1.1. А дм ін істр ато р  (з п окл адан н ям  п о вно важ ен ь  спец іал іста) в ідд ілу  «Ц ентр  надан ня  

ад м ін істр ати вн и х  послуг»  В и ко н авчо го  ко м ітету  С о ф іївсько ї сел и щ н о ї р ади  (далі -  

А дм ін істр ато р  відд ілу) забезпечує виконання покладених на  відділ завдань з питань реалізації 

суб’єктами звернення права на отримання адміністративних послуг та правильне застосування  

ч и н н ого  зак о н о д авства  У країни  у відділі, є по сад овою  о собою  м ісц ево го  сам о вр яду ван ня , 

п ри зн ач ається  н а  посад у  на  ко нку р сн ій  основі чи  за  ін ш ою  пр оц еду ро ю , п еред бачен ою  

зако н о д авством  У кр аїн и , т а  зв іл ьняється  з по сад и  за  р о зп о р ядж ен ням  С оф іївського  

сел ищ но го  голови .

1.2. А дм ін істр ато р  в ідд ілу  в сво їй  д іяльн ості керу ється  К о н сти ту ц ією  У кр аїни  і 

законам и  У кр аїни , актам и  П рези д ен та  У кр аїни  і К аб інету  М ін істр ів  У кр аїн и , актам и 

о рганів  м ісц ево го  сам о вр яду ван ня , р егл ам ен то м  сел и щ н о ї ради . П ол о ж ен ням  про 

В и ко н авчи й  ко м ітет  С оф іївсько ї сел и щ н о ї р ади  та  ц ією  Інструкц ією .

1.3. А дм ін істр ато р  в ідд ілу  п ід п ор яд ко ву ється  б езп о сер ед н ьо  сел и щ н о м у гол ов і та  

н ач ал ьн и ку  відділу .

1.4. Н а  час в ідсутності адм ін істратора  відділу  його о б о в’язки  виконує інш ий 

адм ін істратор  або н ачальник  відділу «Ц ентр  надання адм ін істративни х послуг» за 

р озпорядж енням  селищ ного голови.

2.Кваліфікаційні вимоги та необхідний рівень знань

2.1. В и щ а о св іта  не ни ж ч е сту п ен я  м агістр а, в іл ьн е  во ло д ін н я д ер ж авн о ю  м о во ю , стаж  

або  д о свід  р о б оти  н а  посад ах  п ід п р и єм ств , у стан ов  та  о рган ізац ій  незал еж н о  в ід  ф орм и 

вл асно ст і не м ен ш е 1 року. Р еком ен д о ван а  п ісл яд и п л о м н а  о св іта  у  галузі зн ан ь « Д ерж авне  

у пр авл інн я» .

2.2. А дм ін істр ато р  в ідд ілу  по вин ен  знати: К о н сти ту ц ію  У кр аїни ; зако ни  У кра їни  "П ро 

м ісц еве  сам овр яд у ван н я  в У кр аїн і" , "П ро служ бу  в ор ган ах  м ісц ево го  сам овряд уванн я", 

"П ро зап о біган ня  ко ру пц ії" , «П ро ад м ін істр ати вн і п осл уги » , « П р о  звер н ен ня  гром адян ». 

«П ро зах и ст  п ер со н ал ьн и х  дани х » , «П ро  д о зв іл ьну  систем у  у  сф ері го сп о д ар сько ї 

д іял ьн ості» , акти П р е зи д ен та  У кра їни  і К аб ін ету  М ін істр ів  У кр аїн и , П о л о ж ен н я та 

Р егл ам ен т р о б о ти  відд ілу , інш і п ід зако нн і н о р м ати вн о -пр аво ві акти ; ін стр у кц ію  з 

д іл о во д ства  у  ви ко н авч ом у ко м ітет і С о ф іївсько ї сел и щ н о ї ради; о сно ви  п си хо л огії; п рави л а 

вн у тр іш н ьо го  труд ового  р озпо р яд ку ; п рави л а  п о вед інки  п о сад о во ї особи  м ісцевого  

сам о вр яду ван ня ; п р а ви л а  о хо р он и  праці т а  п р о ти п о ж еж н о ї Дезпеки: о сн овн і пр ограм и  

р о б оти  на  ком п 'ю тер і.

3.Завдання, обов’язки та повноваження

А д м ін істрато р  в ідд ілу  зо б о в ’язаний:
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3.1. Н алеж но , су м л інн о, сво єч асн о  і то ч но  ви ко н увати  сво ї посад ові о бо в 'язки , щ о 

п ередбачен і п о сад о во ю  інструкц ією .

3.2. Д о д ер ж увати сь тр у д о в о ї д и сц ип лін и , вим о г н о р м ати вн и х  актів про о хо рону  

праці та  п р о ти п о ж еж н о ї б езп еки , д б ай ли во  стави тись до  м ай на , щ о закр іп лен е за  в ідділом .

3.3. П ри  ви ко н ан н і сво їх  п осад о ви х  обо в 'язк ів  д о тр и м у ватись  ви м о г чинного  

зако но д авства  У кр аїн и , р іш ен ь  сел и щ н о ї ради , ї ї  ви ко н авчо го  ком ітету  та  р о зпо р яд ж ень  

селищ ного  голови .

3.4. П р и ви ко нан ні сво їх  п осад о ви х  о б о в’язк ів  п р оявляти  високу  культур у , такт та  

п овагу  до  зако н н и х  прав т а  сво бо д  л ю д и н и  та  гром адян ин а.

3.5. З аб езп ечу вати  ко н су л ьту ван ня  с у б ’єктів  звер нень , над авати  ви чер пн у  

ін ф ор м ац ію  щ одо  ви м о г та  п орядку од ерж анн я ад м ін істр ати вн о ї послуги .

3.7. З д ій сн ю вати  при йом  д оку м ен тів , н ео б х ід ни х  д л я о держ анн я ад м ін істр ати вн о ї 

п ослуги , їх  р еєстр ац ію , ф ор м у ван н я вх ідн ого  п акету та  його п еред ач у відп овідни м  

с у б ’єктам  н ад ан н я п о сл уги  з у р ах у ван н ям  Закону У кр аїни  «П ро адм ін істр ати вн у  

про цед уру» .

3.8. Р еєструвати , вн оси ти  ін ф ор м ац ію  про с у б ’єкта  звернення , ф орм у вати  справу  в 

П Т К  « Р егіон альн ий  В ірту ал ьн и й  оф іс ел ектр он н и х  ад м ін істр ати вн и х послуг 

Д н іп р о п етр о всько ї обл асті» , пр ацю вати  в д ер ж авн и х  реєстр ах , сп ец іал ізо ван и х про гр ам ах 

та  електр он н ом у  д окум ен то об ігу .

3.9. З аб езп еч у вати  ін ф о р м у ван ня  с у б ’єктів  звер нен ь про резу л ьтати  р о згл яд у  їх  

звер нен ь та  ви дає р езу льтати  ад м ін істр ати вн о ї п о сл уги  у спосіб , ви зн ачен ий  законам и  «П ро 

ад м ін істрати вн і послуги»  та  «П ро ад м ін істрати вну  пр оцедуру» .

3.10. З д ій сн ю вати  обробку , зб ір , р еєстр ац ію  н акоп ич енн я , збер іган ня , ад ап ту ван ня , 

зм іну , п он о вл ен н я, ви ко ри стан ня  та  п о ш и р ен н я п ер со н ал ьни х  д ан и х  в ід п о від но  до 

зако но д авства  про зах ист п ер со н ал ьн и х  даних.

3.11. О тр и м у вати  п исьм ову  згоду  в ід  ф ізич них  осіб  н а  обро бку  п ерсо н ал ьн и х  даних, 

р о з ’ясню вати  по ряд ок  та  п ідстави  д л я обробки  п ер со н ал ьни х  д ани х , пов ідо м л яє про 

їх  права  та  м ету обр обки  п ерсон альн и х  даних.

3.12. Н е д о п у скати  р озго л ош ен н я, зам іни , ство рен ня  або  втрати  п ер со н ал ьни х  даних, 

як і було  до вір ен о  або які стали  відо м і у  з в ’язку з ви ко н ан н ям  п ро ф ес ійн и х, слу ж б ови х  або 

тр у д ови х  о б о в’язк ів ;

3 .13. Забезп ечу вати  сво єч асн е по дан ня  вх ід ни х  пакет ів  на  р озгл яд  п осад о ви х  осіб 

ви ко н авч их  ор ган ів  сел и щ н о ї ради.

3.14. К он тр о лю вати  д о тр и м ан н я  с у б ’єктам и н ад ан н я п о сл уги  стр ок ів  розгл яд у  

звер н ен ь та  видач і резу л ьтату  ад м ін істр ати вн о ї послуги .

3.15. Забезп ечу вати  інф ор м у вання  с у б ’єкта  звер нен ня  про резу л ьтати  р о згл яд у  їх 

звер нен ь та  р езу л ьтат  надан ня  послуги .

3.16. Р еєструвати , вно си ти  інф ор м ац ію  про  ад м ін істрати вну  п осл угу  в електро нну  

базу  даних.

3.17. Забезп еч увати  зах ист п ер со н ал ьни х  дан их  ф ізи чн и х осіб , вн есен и х до 

авто м ати зо ван их  систем  і кар тотек  п ер со н ал ьни х  д ани х , в ід н есанкц іо н ован о го  доступу .

3.18. Зд ійсн ю вати  м о н іто р и н г н ад ан н я ад м ін істр ати вн и х послуг, го ту вати  

статистич н і зв іти  та  ан ал ітич н у  інф ор м ац ію  н ачал ьн ику відділу .

3.19. Н адавати  кон сул ьтац ії, зо кр ем а  в тел еф о н но м у р еж и м і та  через Інтернет.

3.20. Інф о рм у вати  н ач ал ьн и ка  в ідд ілу  про п ор у ш ен ня  ви м о г зако но давства  з питань 

ф у н кц іон уванн я  відділу .

3.21. Г оту вати  п р о п о зи ц ії н ач ал ьн ику в ідд ілу  щ одо у до ско н ал ен н я  пр оцедури  

надан ня  ад м ін істрати вни х  послуг.

3.22. Ч ітко  д отр им у вати ся  О сн овн их  ви м о г д о  яко сті о бслу говуванн я  с у б ’єктів 

звер нен ня , затвер дж ени х  Н аказом  М ін істерства  ц и ф р о во ї тр ан сф о р м ац ії У кра їни  від 
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3.23. Зд ійсню вати  надан ня  ад м ін істр ати вн и х по слу г у сф ері зем ел ьн и х  в ідн осин  у 

най ко ро тш и й  тер м ін  та  за  м ін ім ал ьн о ї к іл ько сті в ід від уван ь  с у б ’єктів  звернень.
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3.24. З д ій сн ю вати  н ад ан н я ад м ін істр ати вн и х  п осл у г  у  сф ері б уд івн и ц тва  у 

н ай кор о тш и й  строк  та  за  м ін ім ал ьн о ї к іл ько сті в ід в ід уван ь  с у б 'є к т ів  звер нен ь із 

ви ко р и станн ям  сп ец іал ьн и х ел ектр он н и х  д ер ж авн и х  реєстрів .

3.25. З аб езп еч у вати  н ад ан н я ко м п л ек сн о ї по слу ги  «Я -В етеран»  з д о три м ан ням  

м ето д и ч н и х  р еко м ен дац ій  щ одо  надан ня  ад м ін істр ати вн и х п о сл у г  ветеранам  в ійн и  та 

о собам , н а  яки х  п ош и р ю ється  ч и н н ість  Закону У кр аїн и  “П ро статус  ветер ан ів  в ійн и , 

гар ан т ії їх  со ц іал ьн о го  зах и сту ” .

3 .26 .3 а  д о р у ч ен н ям  н ач ал ьн и ка  в ідд ілу  зд ій сн ю вати  р о згл яд  звернень , про по зиц ій , 

зау важ ен ь, заяв, кло п отан ь , скарг, зап ит ів  гром адян , їх  о б 'є д н а н ь , орган ів  д ер ж а вн о ї влади  

та  м ісцевого  сам о вр яду ван ня , п ід пр иєм ств , у стан ов , о р ган ізац ій , щ о н ал еж ать  до 

ко м п етен ц ії в ідділу .

3.27. В м еж ах  п осад о ви х  о б о в ’язк ів  ви ко н увати  д о р у ч ен н я  н ач ал ьн и ка  в ідд ілу .

3 .2 8 .3 а  в ідсу тн ості н ач ал ьн и ка  в ідд ілу  ви ко ну є  його о б о в ’язки  за р о зп о р ядж ен н ям  

сел и щ н о го  голови .

3 .2 9 . Н ад авати  ад м ін істр ати вн и х  п осл у г  со ц іал ьн о го  х ар актер у  у  н айко р о тш и й  стр ок  

та  за  м ін ім ал ьн о ї к іл ькості в ід в ід уван ь  с у б ’єктів  звер нен ь із ви ко р и станн ям  сп ец іальних  

електр о н н и х  д ер ж авн и х  реєстр ів

3.30. З а  в ідсутност і го л о вно го  сп ец іал іста  в ідд ілу  р о зви тку  со ц іал ьн о ї сф ери  

В и ко н авч ого  ком ітету  С о ф іївсько ї сел и щ н о ї р ади , ви кон у є  й о г а  о б о в’язки  за 

р о зп о р ядж ен н ям  сел и щ н о го  голови.

4. Права

А дм ін істр ато р  в ід д іл у  м ає  право:

4 .1 .О тр и м у вати  у встан о вл ен о м у  п ор ядку в ід  ви ко н авч и х  ор ган ів  Р ади , п ідп риєм ств , 

у стан о в  та  о р ган ізац ій  м атер іал и , інф ор м ац ію , необх ідн і д л я  ви ко н ан н я завдан ь, 

п окл ад ен и х  на  в ідд іл .

4.2. В и м агати  в ід  с у б ’єктів  звер нен ня  по дан ня  вх ід н и х  пакет ів  в по вно м у обсязі, 

п ер ед бачен ом у  ч и н н и м  зако но давство м , та  над ання  д о сто в ір н о ї інф орм ації.

4 .3 . В ід м о вл яти  в п ри йн ятт і т а  передачі д л я  п о д ал ьш о го  о п рац ю ванн я  н еналеж но  

о ф о рм лен их  д оку м ен тів  та  н еп о вн и х  п акет ів  д окум ен тів .

4 .4 . К о н тро л ю вати  своєчасне  ви ко н ан н я сп ец іал істам и  ви ко н авчи х  ор ган ів  Ради 

н ад іслан их  їм  н а  р о згл яд  пакет ів  д оку м ен тів  щ одо  н ад ан н я  ад м ін істр ати вн и х  послуг 

в ід п ов ідн о  до  ви м о г З ако ну  У країни  «П ро  ад м ін істр ати вн і послуги» .

4.5 . В и м агати  в ід  с у б ’єкт ів  н ад ан н я ад м ін істр ати вн и х  по слу г п и сьм ових  п оясн ен ь  по 

кож н ом у ви пад ку  н есво єч асн ого  і неяк існ о го  н ад ан н я ад м ін істр ати вн о ї по слу ги  с у б ’єкту 

звернення .

4.6. П о вер тати  н а  д о о п р ац ю ван н я  н еп р ави льн о  о ф о р м л ен і вихідн і пакети 

до кум ен тів .

4 .7 . М ати  ім енну печ атку  (ш там п) із зазн ач ен н ям  й ого  п р ізви щ а, ім ен і, по  батькові 

т а  н айм ен у ван н я  відділу .

4.8. П осв ід ч увати  власн им  п ідп и со м  та  п ечатко ю  (ш там пом ) к о п ії (ф о токоп ії) 

д о к у м ен тів  і ви пи сок  з них , ви тягів  з р еєстр ів  та  баз  д ани х , які н еоб х ід н і д л я  надання 

ад м ін істр ати вн о ї послуги .

4.9. В н осити  п ро п о зи ц ії н ач ал ьн и ку  в ідд ілу  щ одо вдо ско н ал енн я  р о б о ти  в ідд ілу .

4 .10 . В м еж ах  п о в н о важ ен ь  од ерж у вати  у встан о вл ен о м у  п ор яд ку  в ід  п осад о ви х  осіб 

ви ко н авч и х  о р ган ів  Р ади  д оку м ен ти , д о в ід ки  та  інш і м атер іал и , н ео бх ід н і дл я ви кон ан ня  

п о к л ад ен и х  на  в ід д іл  завдань.
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4 Л 1. Н а належні умови праці.

5. Відповідальність

А д м ін істрато р  в ідд ілу  несе в ід п о в ідальн ість  за:

5 .1 . Н енал еж не  ви ко н ан н я  або н еви ко н ан н я своїх  п осад о ви х  о бов 'язків , щ о 

п еред бачен і п о сад о во ю  інстру кц ією , б езд іяльн ість  -  в м еж ах, ви значен их  ч ин ним  

закон од авство м  У країни .

5.2. П равоп о ру ш ен ня , скоєн і в проц ес і зд ій сн ен ня  сво є ї д іял ьн о ст і, -  в м еж ах, 

ви зн ач ен и х  ч ин н им  ад м ін істр ати вн и м , кр им інальн и м  та  ци в іл ьн и м  законо давство м  

У країни .

5 .3 .Завд анн я  м ат ер іал ьн о ї ш коди  -  в м еж ах, ви зн ачен и х  ч ин н им  ц ив ільним  

зако но давство м  та  закон од авство м  про пр ацю  У країни .

5 .4 .Р о зго л о ш енн я  в ідо м о стей , щ о м істять  ко нф ід енц ій н у  інф ор м ац ію , -  в м еж ах, 

ви зн ач ен и х  ч ин ним  закон од авство м  У країни .

5 .5 .З д ій сн ен н я в про цес і ви ко н ан н я сво їх  п осад о ви х  обо в 'язк ів  вчинк ів , як і м істять 

скл ад  злочи ну , за  щ о несе в ід п о в ід ал ьн ість  зг ідн о  но р м  ч ин н ого  зако но давства  У країни .

5.6. Н ед отр им анн я  вну тріш н ьо го  тру до во го  р о зп ор яд ку  та  тр у д о во ї д и сц ипл іни .

5.7. Н енал еж не  зб ер іган н я  печ атки  (ш там па) та  незако нн е  її  викори станн я.

5 .8 . П ор уш енн я З агальн и х  пр ави л ети ч но ї п о вед інки  д ер ж авн и х  сл уж б овц ів  та  

п осад о ви х  осіб  м ісц ево го  сам о вр яду ван ня  та  обм еж ень , п о в ’язан и х  з пр и йн яттям  н а  служ бу 

в о ргани  м ісц ево го  сам о вр яду ван ня  та  ї ї  пр ох од ж ен ням , -  в  м еж ах, ви значен их  ч ин ним  

зако но давство м  У країни .

5 .9 . П о ру ш ен ня  вим ог З акон у У кра їни  «П ро зах и ст  п ерсон альн и х  даних»  -  в м еж ах, 

визначени х  чин ним  зако но давство м  У країни .

6. Взаємовідносини (зв'яжи) за посадою

А д м ін істрато р  відділу:

6.1. В заєм од іє з ви кон авчи м и  ор ган ам и  Р ад и  (с у б ’єктам и н ад ан н я послуг), а  також  

п ід п ри єм ствам и , устан овам и , о рган ізац іям и  з питань, щ о належ ать  до  й ого  ком п етенц ії.

6 .2 .О держ ує інф ор м ацію , р о зпо ряд ж ен ня , р іш ен ня , л исти , дор уч ен н я інш і д окум ен ти , 

щ о в ід н о сяться  д о  д іяльн ості в ідд ілу , від нач ал ьн и ка  відд ілу , ін ш их  п осад о ви х  осіб  

ви ко н авчи х  орган ів  Ради , за  о собисти м  звер нен ням  гром адян .

6 .3 .Р озглядає та  готує  в ідповід і на  звер нен ня  гр ом ад ян  у строки  згідно  з резо л ю ц ією  

н ач ал ьн и ка  в ідд ілу  у встан овл ен ом у законом  порядку

С ели щ н ий  гол ова

З посад о во ю  інструкц ією  о з най  о м л е н и й( аф та оі 
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