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посАдовА Iнструкцlя
заступника начальника вИдiлу "f{ентр надання адмiнiстративних послУГ"

виконавчого KoMiTeTy МиргородськоТ MicbKoT рали

1. Загальна iнформацiя (загальнi положення)

ЗаступниК начаJIьниКа ВiддiлУ - е посадОвою особою мiсцевого саI\4оврядування, на яку

поширюеТься дiЯ ЗаконУ УкраihИ "Про слryЖбу в оргаНах мiсцевОго самоврядування ".

заступник начальника Вiддirry призначаеться та звiльнясться з посади мiським головою

вiдповiдно до чинного законодавства.
Заступник начЕUIьника Вiддiry пiдпорядковуеться безпосередньо начальнику вiддirry

"I]9HTP надання адмiнiстративних посJцчг" виконавчого KoMiTeTy Миргоролськоi MicbKoi

ради.
заступник начальника Вiддiлу мае гербову номерну печатку виконавчого koМlтeTy

Миргоролськоi MicbKoi ради.
Засiупник начальника Вiддiлу мае iMeHHy печатку iз зазначенням його прiзвища, iMeHi, по

батьковi та найменування Вiддiry.

забезпечення виконання завдань i функцiй з питань реалiзацii суб'ектами звернення права

на отримання адмiнiстративних послуг. Нести ilepcoltaJlbHy вiдrrовiдzulьнiсть за викопаfiI{я

покJIадених на Вiддiл завдань.

Категорiя посади в органах мiсцевого самоврядування Поята
категорiя

Посада Заступник начальника вiддiлry "Щентр
надання адмiнiстративних посJryг"
виконавчого KoMiTeTy Миргородськоi
Micbkoi ради

Найменування структурного пiдрозлiлу Вiддiл "Центр надання адмiнiстративних
послуг" виконавчого KoMiTeTy
Миргородськоi мiськоi ради

Посада безпосерелнього керiвника Начальник вiддiлу "I_{eHTp надання
адмiнiстративних послуг" виконавчого
KoMiTeTy Миргородськоi MicbKoi ради

Посада керiвника структурного пiдроздiлу Начальник вiддiлry "Щентр надання
адмiнiстративних посJryг" виконавчого
KoMiTeTy Миргородськоi MicbKoi ради

Керiвник виконавчого органу Миргородський мiський голова

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностi

Керуюча справами виконавчого KoMiTery

2. Мета посади



УПОВНОваЖена посадова особа мiсцевого самоврядувЕlння на проведення державноi
РееСТРаЦii aKTiB цивiльного стану у обсязi, передбаченому п.2 ст.6 Закону Украiни "Про

iю aKTiB цивiльного стану"

3. Квалiфiкацiйнi вимоги

Заступник начальника Вiддiлу повинен мати вищу ocBiTy не нижче ступеня магiстра,
спецiалiста та стаж роботи на державнiй с.lryжбi або стаж роботи в органах мiсцевого
самоврядування не менше двох pokiB, або стаж роботи в iнших сферах управлiння не менше
трьох poKiB. Вiльне володiння державною мовою.

4. Повинен знати:

конституцiю Украiни, Закони Украiни "про мiсцеве самоврядування в Украiъi", "про
запобiгання корупцii", "Про адмiнiстративнi послуги", "Про дозвiльну систему у сферi
господарСькоiдiяльНостi", "Про зверНення громаДян", "Про адмiнiстративну процедуру",
"Про захист персональних даних", "Про державну реестрацiю aKTiB цивiльного стану",
iншi закони Украiни, наказ MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи вiд29,|О.2012р. Jt 157sl5
"про затвердження Порядку ведення облiку i звiтностi про використання бланкiв
свiдоцтв про державну ресстрацiю akTiB цивiльного стану, а також ix зберiгання", акти
ПРеЗИДента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, акти MiHicTepcTBa юстицii Украihи
iНШi ПiДЗаКоннi нормативно-правовi акти, що стосуються дiяльностi вiддiлу.
заступник начальника Вiддiлу керуеться у роботi законtlми Украihи, Указами
Президента Украiни, постановами та розпорядженнями BepxoBHoi Ради УкраiЪи,
Кабiнету MiHicTpiB Украiни, рiшеннями MicbKoi ради та виконавчого *orir.ry,
розпорядженнями мiського голови.
Заступник начыIьника Вiддiлу повинен володiти державною мовою, бути досвiдченим
користувачем комп'ютера та знати вiдповiднi програмнi засоби, необхiднi для якiсного
виконання покладених на нього завдань, знати та використовувати законодавство з
питанЬ охоронИ працi, правиЛ технiкИ безпекИ та пожежноi безпеки, гiгiсни працi.

5. OcHoBHi посадовi обов'язки та завдання

l Забезпечуе надання суб'ектам звернень вичерпноi iнформацii та консультацiй щодо
вимог та порядку надання адмiнiстративних та мунiципаJIьних послуг, у т.ч. в
телефонному режимi та через IHTepHeT.

) Надання адмiнiстративних послуг за рiшенням органу, який прийняв рiЙення про
утворення центру надання адмiнiстративних послуг

3. Здiйснюе прийом документiв, необхiдних дJuI
ix реестрацiю, формування вхiдного пакету та
надання послуги.

одержання адмiнiстративноi послуги,
його передачу вiдповiдним суб'сктам

4. Рееструе, вноситЬ iнформацiю в електронну базу дu*r"* про субЪ*а.*рнення та
формуе справу.

5. ЗабезпечУе iнформування суб' скта звернення про результати розгл"ду'r'* ."ep"""u ru
видае результатц адмiнiстративноi послуги.

6. Контролюе дотримання суб'ектчlми надання послуги cTpoKiB розгл"ду звернень та
видачi результату адмiнiстративноi послуги.

7.

8. BзaeмoдiсспецiалiстaмиBiддiлyTaнaДa€кеpiвництвyon.paт"u@
надання послуг, готуе статистичнiзвiти та аналiтичну iнформацiю.



9. здiйснюе функuii адмiнiстратора, мае iMeHHy печатку iз зазначенням прlзвища,

iMeHi, по батьковi та найменування Вiддiлу.
10. Може мати доступи та працювати

спецiалiзованих програмах та програмах
в единих та ,Щержавних реестрах,

електроццого документообiry
11 Уповноваrкений на проведення дер)I@вноi реестрацii aKTiB цивiльного сТаНУ :

о державноi реестрацii народх(ення фiзичноi особи та ii похоДженнЯ,
о дер}кавноi реестрацii шлюбу,
о державноi реестрацii cMepTi

з дотриманням единоi нумерацii по видах актових записiв цивiльного стану.
ПовноваrКення, вчиняютьСя уповноваженоЮ особоlо на територii м. Миргорода. На
час тимчасовоi вiдсутностi посадовоi особи (хвороба, вiдпустка та iнше) виконання

делегованих повноважонь припиняеть9
|2. Одерхtуе бланки свiдоцтв про дер}кавну ресстрацiю aKTtB цивlльного стану у

вiддiлi дерхсавноТ ресстрачii aKTiB цивiльного стану управлiння дерЖавНОТ

ресстрацii мilltрегiонального управлiння MiHicTepcTBa юстицii YKpatHn
13. Подае звiт про витрачання бланкiв свiдоцтв про деря(авну реестрацiю aKTiB

цивiльного стану до вiддiлу дерясавноi реестрацii akTiB цивiльного стаFIу

мiхtрегiона_пьного управлiння tостицii MiHicTepcTBa tостицii УкраiЪи.
|4. Вiдповiдас за зберiгання, ведення облiку та контролю використання блаНКiВ

свiдоцтв про державну реестрацiю aKTiB цивiльного стану в окремому примiщенНi
за мiсцем розташування робочого мiсця м.Миргород, вул.Гоголя, 1 7 1/1 .

15. виконуе iншi доручення начальника вiддiлу та мiського головII
16. Представлепня iHTepeciB Вiддiлу у

пiдроздiлами мiськоi ради, органами
установами.

взаслtовiдrIосIIнах з iншими структурниI\,Iи
мiсцев ого callu оврядув аIIня, пiдпрлrеiuстваIчIи та

|,7,

18. Забезпечус ведення дiловодства згiдно з ноIчIеIIклатурою справ та виNIоI'аIчII,{

чинного законодавства.
19. Координус роботу Вiддiлу з питань зверIIення громадян.
20. ,Щотримусться правил внутрiшнього трудового розпорядку, правил етичноi

поведiнки. виконавсьIсоI дисциплiни органу мiсцевого саN{оврядування.

1. Одерхсувати безкоштовно в устаIIовленому закоIIDдавством порядку вiд державпllх
органiв та оргалliв мiсцевого самоврядування, пiдприеплств, установ, органiзаuiir yiix форм
власностi та iх посадовIIх осiб iнформацiю, доку},lеIlти i матерiали нообхiдтri ДЛrI

виконання покладених на нього обов'язкiв.
2. В Mextax своеi компетенцiТ пiдписувати та вiзувати документи, lIогод}кувати доку]!{еIIти
в органах державноi влади та органах мiсцевого сill\4оврядування, отримувати iх висновки
з MeToIo надання адмiнiстративноI послуги без залучеltllя суб'екта звернення.
3. Безоплатно одержувати у встановленому порядку вiд суб'ектiв надання
адмiнiстративних послуг, виконавчих органiв irriсцевого самоврядування, оргаltiв
державноi влади, об'еднань громадяII, пiдприсмств, уiтапов та органiзацiй, llезалежtrо вiд

форм власностi, дозвiльних органiв, державIIих peecTpaTopiB докрлентLI та irrформацirо,
пов'язанi з наданням адмirriстративних послуг у порядку, BLIзHaLIeHoMy чинниN{

законодавством.
-t

4. Мати iMeHHy печатку iз зазначеtшшм свого прiзвlпца, iпleHi, по батьковi та найменуванIirr
,:

Вiддiлу.
5.Пiдписувати документи та використовуватllu*ornn.n, гербову номерну печатку
виконавчого KoMiTeTy Миргородськоi MicbKoi ради прII B.lllHeHHi нотарiальних дiй у обсязi,
передбаченому п.п. 1-5 ч. 1 ст 37 Заrсопу YKpaiHIt "Про lloTapiaT" та проведеIIнi державноТ



реестрацiТ народження фiзичноi особи та ii походженЕя, державноi реестрацii шлlобУ,

дерхсавноi ресстрацii cMepTi, вiдповiдно до розпоряджень чи рiшень органу мiсцевого
самоврядування.
6. Посвiдчувати власЕим пiдписом та печаткою копii (фотокопii) документiв i виписок з

них, витягiв з peecTpiB баз даних, якi необхiднi для надання адмiнiстративноi поспУги.
7. Мати доступи та працювати в единих та,Щержавних роестрах.
8. Вимагати вiд виконавчих органiв мiсцевого счlN,Iоврядування, органiв державноi влади,

дозвiльних органiв, дер}кавних ре€страторв та lнших органlзацlи письмових пояснень про
несвоечасне або неякiсне надання послуг суб'ектам звернень та повертати на

доопрацювання неналежно оформленi документи
9. Вносити на розгляд керiвництва клопотання щодо вжиття заходiв у частинi
вдосконалення роботи Вiддiлу.
10. Брати участь в ceMiHapax та нарадах з питань, що стосуються роботи Вiддiпу.

7. Вiдповiдальнiсть

Заступник начальника Вiдлiлу несе вiдповiдальнiсть:
7.| за неякiсне i несвоечасне виконання посадових обов'язкiв, перевищення cBoix

повновalкень, за вчинок, який дискредитус посадову особу мiсцевого самоврядування;
7.2 за бездiяльнiсть та не використання наданих йому прав при виконаннi HltM своiх
посадових обов'язкiв;
7.З за використання та зберiгання особистого клIоча елеI(тронного цифрового пiдплIсу у
таемницi. Iнформуе вiдповiдального за отримання та скасування вiдкритих ключiв та ix
посилених сертифiкатiв про подiТ, що трапилися до закiнчення строку чинностi
сертифiката: втрату або компрометацiю особистого ключ4 втрату контролю щодо
особистого ключа через коIuпрометацiю паролю, коду доступу до нього тощо, виявлену
неточнiсть або замiну даних, зiiзначених у сертифiкатi;
1.4 за зберiгання iMeHHoi та гербовоi номерноi печатки виконавчого KoMiTeTy
Миргоролськоi MiobKoi ради;
7.5 за зберiгання, ведення облiку та контролIо вIlкористання бланкiв спiдоцтв про

державну ресстрацilо aKTiB цивiльного стану в окремому примiщеrrнi за пtiсtlешt

розташування робочого мiсця м. Миргород, вул. Гоголя, |7|l1;
7.6 за збереlкеltня документацii;
7.7 за порушення вимог чинного законодавства.
7.8 за порушення норм етики та обмеrкень, пов'язаних з прийнятгяпr на слухсбу в органи

мiсцевого самоврядування та ii проходженням;
'1,9 за порушення труловоi i виконавчоi дисцlrплiни, правил внутрiшнього розпорядку,

правил охорони працi, пожехtноi безпеки на робочоплу пriсцi

8. ЗовнiшняI слуrкбова комунiкацiя

MiHicTepcTBa, центраJIьнi органи вI,Iконавчоi влади, апарати та секретарiагlл iнших органiв
державноi влади, обласнi та районнi державпi адмiнiстрацii, сiльськi, селищнi, MicbKi ралII,
районнi та обласнi ради, пiдприспrства, установи та органiзаrliT незалехtно вiд форм
власностiо iHrui cTpyKTypHi пiдроздiлlл MicbKoi ради, фiзr.r,rrIi особII.



9. Умови служби

Погодrкено

Керуюча справами виконавчого
KoMiTeTy

Начальник вiддiлу персонаJIу

Начальник юридичного вiддirry

З посадовою iнструкцiею ознайомлений(на)

AHToHiHa НIкIТЧЕНко ху р9.по/г
(лата1

Тетяна НОВИЦЪКд ,XJ,0?, "{,D,NГ
(лата;

ОлександрФЕДРУНОВ JrЦ{
(лата1

Марина ЗАЛИВЧА/гц.яD4r-
---(д"*) 

-


