
РОМЕНСЬКА МІСЬКА РАДА СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
ВОС ЬМ ЕСКЛИКАННЯ

ДЕВ’Я НОС ТО И ЕРША С ЕС 1Я
РІШЕННЯ

23 Л4 2025 Ромни
Про Регламент Центру надання 
адміністративних послуг міста Ромни

Відповідно до статті 26 Заюну України «Про місцеве самоврядування в УкранЬ, 
постанови Кабінету Міністрів Уцтаки від 1 серпня 2013 року № 588 «Про затвердження 
Примрного регламенту центру надання адміністративних послуг», з метою приведення 
Регламенту Центру надання адміністративних послуг міста Ромни у відповідність до чинного 
законодавства у зв’язі^ з набранням чинності Заюну України «Про адміністративну 
процедуру»

МІСЬКА РАДА ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Регламент Центру надання адміністративних послуг міста Ромни в но вій 
р едакц її (додало к).

2. Визнати таким, що втрагивчинність, додаток2 до рішенняРоменсьюїміськоїради 
від 22.092021 «Про затвердження Положення та Регламенту Центру надання 
адміністративних послуг міста Ромни вновій редакції».

Олег СТОГНІЙ



/
Додаток
до рішення міськоїради 
від 23042025

РЕГЛАМЕНТ
ЦЕНТРУ НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ

МІСТА РОМНИ
(вновій редакції)

І.Загальні положення

1. Цей Регламент визнмає порядок організації роботи Центру надання 
адміністративних послуг міста Ромни (далі - Центр), його територіальних підрозділів, 
віддалених (у тому числі пересувних) робочих місць адміністраторів, порядок дй 
адміністраторів Центру та к взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.

2. У цьому Регламенті терміни вживаються у значенні, наведеному в Законі У іраїни 
«Про адміністративні по слуги».

3. Надання адміністративних послуг у Центрі здйснюється з дотриманням таких 
принципів:

1) верховенства права, у тому чиспізаконностітаюридичноївизначеності;
2) стабільності;
3) рівності перед законом;
4) відіритості та прозорості;
5) опер аги вно сті та сво єч асно сті;
6) доступності інформаціїпро надання адміністративних послуг;
7) захищеностіперсонапьних даних;
8) раціональної мінімізації кількості доку ментів та процедурних дй, що вимагаються 

дляотримання адміністративних послуг;
9) неупередженості та справедливості;
10) до сту пно сті та зручно сті дл я су б’ єкгів звер нен ь;
11) обгрунто вано сті;
12) безсторонності (неупередженості) адміністративного органу;
13) добро со вісно сті і розсу дли во сті;
14) пропорцйності;
15) своєчасності ірозумного строіу;
16) ефективності;
17) презумцїїправомрностідій та вимогособи;
18) офіцйності;
19) гарантуванніправа оооби научасть в адміністративному провадженні;
20) гар анту ванні ефективних засобів правового захисту.
4. Центр у свой діяльності керується Конституцією та законами України, актами 

Президента У край и і Кабінету Міністрів Уіраїни, актами центральних та місцевих органів 
виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, Положенням про Центр, Стандартом 
якості обслуговування суб’єктів звернення, Регламентом Центру та Порядюм про надання 
адміністративних послугнапересу вному робочому місці.



X
5. Дзтримання вимог Регламенту Центру є обов'язковим до виконання усіма 

працівниками Центру, працівниками виконавчих органів Роменсьюї міської ради, 
представниками місцевихфегюнальних дозвільних органів, органів виконавчої влади, 
громадських організацій, які здійснюють прийому Центрі

II. Вимоги до приміщення,в якому розміщується Центр

1. Центр розміщується в центральній частині міста.
На вході до приміщення (будівлі) розміщуються вивіска з позначенням «Центр надання 

адміністративних послуг» та «Центр Дії», графіком роботи Центру, яка дублюється у 
тактильному вигляді шрифтом Брайля.

Графік роботи Центру: понеділок 8°°-17™, вівторок 8 ™-20™, середа 800-17™, четвер 800- 
1700,п’ятниця8°°-1 б00, субота8™-І5™(безперерви наобід).

Графік роботи територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів 
Центру (у разі k утворення) затверджується Роменсьюю міською радою з урахуванням 
вимогЗаюну України «Про адміністративні послу ги» тапотреб громади.

Перед входом до приміщення розміщуються тактильні та контрастні позначки для осіб 
з інвалідністю з порушеннями зору.

Вхід до приміщень Центру, який має сходи, повинен бути облаштований кнопкою 
виклику, пандусом та поручнями з обох боків для осіб з інвалідністю та інших 
маломобільних груп населення, а також місцями для тимчасового розміщення дитячих 
колясок.

У приміщенні Центру облаштовуєгься санітарна кімната з урахуванням потреб осіб з 
інвалідністю, зокрема тих, що пересуваються на кріслах колісних, та інших маломобільних 
груп населення.

Облаштування центру позначенням «Центр Дії», навігаційними табличками 
(табличками, які використовуються для орієнтування у центрі), піктограмами здійснюється 
за зразками згідно здодатками 1-4 до Примрного Регламенту центру надання 
адміністративних послуг.

На прилеглій до Центру території облаштовуються місця для безоплатної стоянки 
автомобільного транспорту суб’єктів звернення, зокрема відповідно позначені місця для 
автотранспортних засобів, якими керують (в яких перевозяться) особи з інвалідністю, у 
кількості, визначеній Законом України «Про основи соціальної захищеності осіб з 
інвалідністю в Україні». Будівля, приміщення та стоянка Центру облаштовуєгься з 
урахуванням потреб осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення згідно з 
вимогами відповідних державних будівельних норм, стандартів і правил. На прилеглих 
вулицях розміщуються інформаційні таблички, на яких зазначається місце розташування 
Центру.

2. Приміщення Центру поділяється на відкриту та закриту частини.
У відкритій частині здійснюється прийом, консультування, інформування та 

обслуго рвання суб’єктів звернення працівниками Центру. Суб’єкти звернення мають 
безпер еш годний до ступ до таю ї ч астини Ц ентру.

Від іритачастина включає:
сектор прийому;
сектор інформування;
сектор оч іку вання;



\

сектор обслуговування.
Від крита частина розміщується на першому по вер сі будівлі.
Заірита частина призначена виключно для опрацювання доіументів, пошти, надання 

консультацій та здійснення попереднього запису суб’єктів звернення на прийом до 
адміністраторів Центру за допомогою засобівтелеюмунікації(телефону,елекіронноїпошти, 
інших засобів зв’язку), а також збереження доіументів, справ, журналів облііуреєстрації 
(розміщення архіву).

Вхід до закрито їчастини Центру суб’єктам звернення забороняється.
Закрита частина може розмішуватися на інших поверхах, ніж відкрита частина.
3. Сектор прийому облаштований при вході до приміщення Центру. У ньому 

здійснюється загальне інформування та консультування суб’єктів звернення з питань роботи 
Центру.

4. Сектор інформування облаштований з метою ознайомлення суб’єктів звернення з 
порядком та умовами надання адміністративних послуг.

У секторі інформування розміщуються інформаційні термінали в зручному для 
перегляду місці, що містять актуальну, вичерпну інформаціо, необхідну для одержання 
адміністративних послуг, а також інформаціо щодо можливостей отримання послугон-лайн 
в електронному вигляді, інформаціо щодо здійснення консультування підприємців («Дія. 
Бізнес») (у разі проведення такого консультування в приміщеннях центру), інформаціо щодо 
здійснення прийому суб’єктів звернення з надання безоплатної правової допомоги (у разі 
про ведення такого прийому в приміщеннях Центру), а таю ж інформацію щодо елекіронного 
урядування та електронної демократії, розвитку цифрових навичок та цифрових прав 
громадян, цифрових інновацій та технологій.

Сектор інформування облаштований столами, стільцями, комп'ютерною техніюю з 
вільним доступом до Інтернету та забезпечений канцелярськими товарами для заповнення 
суб’єктами звернення необхідних доіументів.

Для висловлення суб’єктами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання 
адміністративних послуг приміщення, де розміщені сектор інформування Центру, 
територіальний підрозділ Центру, віддалене (у тому числі пересувне) робоче місце 
адміністратора, облаштовуються відповідними засобами (зоїрема скринькою) та/або в них 
розміщується в доступному місці книга відгуків і пропозицій.

Для встановлення зворотного зв’язку в суб’єктами звернень в елекіронній формі у 
зазначеному приміщенні розміщується інформація, що містить гіпертекстові посилання та 
QR-юди на форми-опитувальники (анкети) для оцінювання суб’єктами звернення якості 
наданих їм адміністративних послуг, в тому числі на комп'ютерній техніті, у терміналам, 
інших техннних засобам, а також на відповідних веб-сайтах. Зазначена інформація 
розміщується окремо в секторах прийому, інформування,очвуваннятаобслуго^вання.

У примйценнях Центру, його територіальних підрозділів,у приміщеннях,дерозміщені 
віддалені робочі місця адміністраторів, та на пересувних віддалених робочих місцях 
адміністраторів створені умови для оплати суб’єктами звернень адміністративного збору 
(зокрема,розміщенібанюмати,плагіжнітермінали (у тому числіРОБ-терміналщпрограмно- 
тех нині комплекси самообслуговування).

5. Сектор очікування розміщується в просторому приміщенні та облаштований в 
достатній кільюсті стільцями, кріслами, столами дляоформлення доку ментів тощо.

У секторі очікування облаштовуються місця для суб’єктів звернень в кількості не менш 
як 20 місць.



Сектор очіку ванняобладнаний автоматизованою системою керування чергою та, у разі 
потреби, обладнується системою ЗЕуювого інформування осіб похилого віку та осіб з 
інвалідністю з порушеннями зору.

6. Сектор об слу готу вання утворений за принципом відкритості розміщення робочих 
місць. Кожне робоче місце для прийому суб’єктів звернення має інформаційну табличку із 
зазнатенням номера такого місця, прізвища, імені, по батькові та посади адміністратора 
Центру.

7. Площа секторів очпування та обслуговування в Центрі, його територіальних 
підрозділах та віддалених робочих місцях адміністраторів (у разі к створення) достатня для 
забезпечення зручних та комфортних умов для прийому (уб’єкгів звернення і роботи 
адміністраторів Центру.

Загальна площа секторів очікування та обслуговування становить не менш як 70 кв. 
метрів.

8. На інформаційних стендах та інформаційних терміналах розміщується інформація, 
зокрема, про:

1) найменування Центру, його місцезнаходження та місцезнаходження його 
територіальних підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів (в разі к утворення), 
номери телефонів для довідок, факсу,адресу вебсайту, епектронноїпошти;

2) графік роботи Центру, віддалених робочих місць адміністраторів (у тому числі 
пересувних) (прийомні дні та години, вихідні дні), який затверджується Роменською 
міською радою, з урахуванням потреб суб’єктів звернення та відповідно до вимог Закону 
України «Про адміністративні послуги»;

3) перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, його територіальні 
підрозділи, віддалені (у тому числі пересувні) робочі місця адміністраторів (в разі к 
утворення),та відповідні інформаційні картки адміністративних послуг;

4) строки надання адміністративних послуг;
5) бланки заяв та інших доіументів, необхідних для звернення за отриманням 

адміністративних послуг, а також зразки k заповнення;
6) платіжні реквізити дляоплати платних адміністративних послуг;
7) переліксупутнк послуг, які надаються вприміщенніЦентру;
8) прізвище, ім’я, по батькові керівника Центру, контакті телефони, адресу 

епектронноїпошти;
9) графік прийому суб’єктів звернення посадовими особами органу, що утворив Центр 

(у разі проведення такого прийому в приміщеннях Центру,його територіальних підрозділів, 
у приміщеннях, де розміщені віддалені робочі місця адміністраторів);

10) користування інформаційними терміналами;
11) користування автоматизованою системою керування чергою;
12) положення про Центр;
13) р егл амен т Ц єн тру;
14) порядок надання адміністративних послуг на пересувному віддаленому робочому 

місці адміністратора Центру із застосуванням сервісу «Мобільний ЦНАП» та із 
застосуванням кейсу «Мобільний адміністратор».

15) графік надання консультацій, прийому суб’єктів звернень суб’єктами, які 
забезпечують консультуваннятаприйому приміщеннях Центру;

16) інформаціо щодо можливостей отримання послугон-лайн в електронному вигляді;
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17) інформаціо щодо електронного урядування та елекіронної демократії, розвитку 

цифрових навичок та цифрових прав громадян, цифрових інновацій та технологій.
9. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, його територіальні 

підрозділи, віддалені (у тому числі пересувні) робочі місця адміністраторів (в разі к 
утворення), розміщується у доступному та зручному для суб’єктів звернення місці, у тому 
числі на інформаційному терміналі. Адміністративні послуги в персику групуються за 
моделлю життєвих ситуацій суб’єктів звернення та/або сферами правовідносин 
(законодавства), та/або суб’єктами надання адміністративних послуг.

Перелік адміністративних послуг, які надаються через територіальні підрозділи Центру, 
віддалені (у тому числі пересувні) робочі місця адміністраторів (у разі k утворення), 
затверджується Ромен ською міською радою, з урахуванням потреб суб’єктів звернення.

10. Бланки заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, розміщуються у 
секторі інформування на стендах-накопичувачах або стелажах із вільним доступом до них 
суб’єктів звернення та на вебсайті Центру.

11. Особам з інвалідністю та іншим маломобільним групам населення забезпечується 
вільний доступ до інформації, зазначеної в цьому розділі, шляхом розміщення буклетів, 
інформаційних листів на стендах, інших необхідних матеріалів, надруюваних шрифтом 
Брайля. У разі можливості на інформаційних терміналах розміщується голосова інформація 
та від ео інформація, а таю ж здійснюється інформування в інший спосіб, який є зручним для 
осіб з інвалідністю, зо крема осіб з порушеннями слуху, зору, та інших маломобільних груп 
населення.

Для забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктам звернення, які є глухими, 
німими або глухонімими,до роботи Центру може залучатися перекладач жестивоїмови.

12. На основі узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг у 
роботі Центру беруть участь представники суб’єктів надання адміністративних послуг для 
надання консультацій та по слуг.

У разі надання адміністративних послуг через Центр консультації з питань надання 
таких послуг проводяться (у тому чи елі пред ставниками суб’єктів надання адміністративних 
послуг) виключно у Центрі, його територіальних підрозділах, на віддалених робочих місцях 
адміністраторів.

III. Інформаційна та технологічна картки адміністративних послуг

1. Керівник Центру може вносити суб’єктові надання адміністративної послуги 
пропозиції щодо необхідності внесення змін до затверджених інформаційних та 
технологнних карток адміністративних послуг (у тому числі для доіументів дозвільного 
харакгеруу сферігосподфськоїдіяльності).

2. У разі внесення змін до законодавства щодо надання адміністративної послуги 
суб’єкт її надання своєчасно інформує про це Роменсыу міську раду та керівника Центру, 
готує пропозиції щодо внесення змін до інформаційних та/або технологнних картокзгідно із 
законодавством.

IV.Робота  інформаційного підрозділу Центру

1. Для надання допомоги суб'єктам звернення у юристу ванні інформаційними 
терміналами та автоматизованою системою керування чергою, консультування із загальних 



питаньорганізаціїроботи Центру та пор эд ту прийому суб’єктів зверненняу Центр іутворено 
йформацйний підрозділ.

Інформацйний підрозділ Центру також:
1) інформує за усним клопотанням суб’єкта звернення про належність порушеного 

нимпитаннядо компетенцїїЦентру;
2) консультує суб’єктів звернення щодо порядку внесення плати (адміністративного 

збору) за надання платних адміністративних послуг, надає інформаціо про платіжні 
реквізити для сплати адміністративного збору;

3) надає іншу інформаціо тадопомогу,що необхідні суб’єктам зверненнядо прийому 
k адміністратором.

2. Роменська міська рада створює та забезпечує роботу вебсайту Центру, де 
розміщується йформація, зазнмена в пункті 8 розділу II цього Регламенту, а також 
відомості про місце розташування Центру, про найближчі зупинки громадського транспорту, 
під’їзні шляхи, місця пар кування, доступність Центру для осіб з йвалідністю з 
порушеннями зору, слуху, опорно-рухового апфату, інша корисна для суб’єктів звернення 
інформація.

Інформація, яка розміщується у приміщенні Центру (в тому числі на інформаційних 
терміналах) та на вебсайті, повинна бути актуальною і вичерпною.

Інформація на веб-сайті Центру має бути зручною для пошуку та копіювання.
3. Суб’єктам звернення, які звернулися до Центру (його територіальних підрозділів, до 

адміністраторів, шо працюють на віддалених (у тому числі пересувних) робочих місцях, з 
використанням засобів телекомунікацйного зв’язіу (телефону, електронної пошти, інших 
засобів зв’язку), забезпечена можливість отримання інформації про надання 
адміністративних послугу спосіб, що аналогічний способу звернення, або в інший вибраний 
суб’єктом звернення спосіб.

V.Керування  чергою в Центрі

1. З метою забезпечення зручності та оперативності обслуговування суб’єктів 
зверненняу Центрі(його територіальних підрозділах, віддалених (у тому числі пересувних) 
робочих місцях адміністраторів (в разі k утворення) вживаються заходи для запобігання 
утворенню черги, а у разі їїу творення- для керування чергою.

2. Суб’єкт звернення для прийому адміністратором Центру реєструється за допомогою 
термінала автоматизованої системи керування чергою,отримує відповідний номер у черзі та 
очікує на прийом. Автоматизована система керування чергою може передбэтати 
персоніфіковану реєстраціо суб’єкта звернення (із зазначенням його прізвища та імені).

3. У Центрі, його територіальних підрозділах, на віддалених (у тому числі Пересу вних) 
робочих місцях адміністраторів, може здйснюватися попереднй запис суб’єктів звернення 
на прийом до адмйістратора на визначену дату та час. Попереднй запис може 
здйснюватися шляхом особистого звернення до Центру, його територіальних підрозділів, 
адмйістрагорів Центру, що працюють на віддалених (у тому числі пересувних) робочих 
місцях, з використанням телефонного зв’язку та/або електронної реєстрації на вебсайті 
Центру (сторінки на вебсайті органу, що утворивЦентр) чи за допомогою Національної веб- 
платформи центрів надаїня адмйістр аги вних послуг. Прийом суб’єктів звернення, які 
зареєструвалися шляхом попереднього запису, здйснюєгься у визначені керівником Центру 
години.



4. Центр може здійснювати керування чергою в інший спос£>, гарантуючи дотримання 
принципу рівності суб’єктів звернення.

VI. Прийняття заяви та інших документів у Центрі

1. Прийняття від суб’єкта звернення заяви та інших доьументів. необхідних для 
надання адміністративної послуги (далі - вхідний пакет документів), та повернення 
документів з результатом надання адміністративної послуги (далі - вихідний пакет 
документів) здійснюється виключно в Центрі або його територіальних підрозділах, 
віддалених (у тому числі пер всувних) робочих місцях адміністраторів (в разі іх утворення).

За рішенням Роменсьюї міської ради оіремі завдання адміністратора, пов’язані з 
отриманням вхідного пакета доіументів, видаїею результатів надання адміністративних 
послуг, може виконувати староста, атакожу випадках, передбгнених законодавством, інша 
уповдоваженапосадоваособавиюнавчого органу місьюїради.

У випадках, передбвдених законодавством, а також на вимогу суб’єкта звернення 
адміністратор Центру складає заяву в електронній формі, друї^є її та надає суб’єкту 
зверненнядляпереврки тапідписання.

Прийняття заяв дляотримання ад міністр аги вдих послуг від фізичних осіб,у тому числі 
фізичних осіб - підприємців, здійснюється незалежно від реєстрації к місця проживання, 
крім випадків, передбачених законом.

Заяви від юридичних осіб приймаються за місцезнаходженням таких осіб або у 
випадках, передбяених законом, за місцем провадження діяльності або місцезнаходженням 
відповідних об’єктів, якщо іншене встановлено законом.

2. Прийняття від суб’єктів господарювання заяви про вид ту документів дозвільного 
характеру та документів, що додаоться до неї, декларації відповідності матеріально- 
техннної бази вимогам законодавства, видача (переоформлення, анулювання) доіументів 
дозвільного характеру, які оформлені дозвільними органами, та зареєстрованих декларацій 
здійснюються відповідно до Загону України «Про дозвільну систему у сфері господарської 
діяльності»,«Про адміністративніпослуги».

3. Суб’єкт звернення має право подати вхідний пакет доіументів у Центрі (його 
територіальному підрозділі, віддаленому (у тому числі пересувному) робочому місці 
адміністратора (в разі їх утворення) оообисто, через представника (законного представника), 
надіслати його поштою (рекомендованим листом з описом вкладення) або у випадках, 
передбяених загоном, за до помогаю засобів телекомунікаційного зв’язіу.

Адміністративні послуги в електронній формі надаються з використанням Єдиного 
державного вебпорталу електронних послуг, у тому числі через інтегровані з ним 
інформаційні системи державних органів та органів місцевого самоврядування. Порядок та 
вимоги щодо інтеграції інформаційних систем державних органів та органів місцевого 
самоврядування до Єдиного державного вебпорталу електронних послуг затверджуються 
центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування державної політики у 
сферінаданняадміністративних послуг.

4. У разі голи всідний пакет документів подається представником (законним 
представником) суб’єкта звернення, пред’являються доіументи, що посвідчують особу 
представникатазасвідчуютьйого повноваження.

5. Адміністратор Центру перевіряє відповідність вхідного пакета доіументів 
інформаційнії картці адміністративної послуги, у разі потреби надає допомогу суб’єктові 
звернення в заповненні бланка заяви. У разі голи суб'єкт звернення припустився 



неточностей або помилки під час заповнення бланка заяви, адміністратор повідомляє 
суб’єкте відвернення про відповіднінедоліки танадає необхідну допомогу вік усуненні

6. Заява, що подається для отримання адміністративної по слуги, по винна містити дозвіл 
суб’єкта звернення на оброби, використання та зберігання його персональних даних у 
межах, необхідних для надання адміністративноїпо слуги.

7. Відмовау реєстрації заяви не допускається.
8. Заява на отримання адміністративної послуги подається в порядку, встановленому 

З аго но м У кр аіни «Про ад м ін істр аги вну процедуру».
9.Забороняється вимагати від суб’єкгазверненнядлянадання адміністративні'послуги 

доіументи або інформаціо.непередбменізаконом.
10. Адміністратор Центру складає опис вхідного пакета документів, у якому 

зазначаються інформація про заяву та перелік документів, поданих суб’єктом звернення до 
не'іу двох примірниках.

11. Суб’єктові звернення надається примірник опису вхідного пакета документів за 
підписом і з проставленням печатки (штампа) відповідного адміністратораЦентру, а також 
відмітки про дату та час його складення. Дтугий примрник опису вхідного пакета 
доіументів зберігається в матеріалах справи, а у разі здійснення в Центрі елекіронного 
доіументообігу - в елекіронній формі.

12. Адміністратор Центру під час отримання вхідного пакета доіументів зобов’язаний 
з’ясувати прийнятний для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення про результат 
надання адміністративної по слуги, а тамо ж бажане місце отримання оформленого результату 
надання адміністративної послуги (в Центрі його територіальному підрозділі віддаленому 
(у тому числі пересувному) робочому місці адміністратора (в разі їх утворення), спосіб 
перелазі суб’єктові звернення вихиного пакета доіументів (особисто, засобами поштового 
зв’язку, у тому числі іур’єром за додаткову плату, або телекомунікаційного зв’язку чи в 
інший вибраний суб’єктом звернення спосіб), про що зазназається в описі вхідного пакета 
доіументіву паперовій та/або елекіронній формі.

13. Адміністратор Центру здійснює реєстрацію вхідного пакета доіументів шляхом 
внесення даних до журналу реєстрації (у паперовій та/або елекіроннй формі). Після 
внесення даних справі присвоюється номер, за яким здійснюється її ідентифікація та який 
фіксується набланзу заяви і в описі вхідного пакета дозу ментів.

Реєстрація та облік заяв, вхідних пакетів доіументів та оформлених результатів 
надання адміністративних послугу Центр І його територіальних підрозділах та на віддалених 
(у тому числі пересувних) робочих місцях адміністраторів може вестися централізовано 
(зозрема шляхом запровадження електронного дозументообігу) вЦентрі.

14. У разі голи вхідний пакет до іументівотримано засобами поштового зв’язку і він не 
містить інформації про прийнятий для суб’єкта звернення спосіб його повідомлення, 
адміністратор Центру не пізніше наступного робочого дня надсилає суб’єктові звернення 
опис вхідного пакета доіументів електронною поштою (та/або його відскановану юпію) чи 
іншими засобами телекомунікаційного зв’язіу або поштовим відправленням.

15. Післяреєстрацїї вхідного пакетадоіументів адміністратор Центру формує справу у 
паперовій та/або елекіронній з}юрмі та в разі потреби здійснює її гопіовання та/або 
сканування.

16. Інформацію про минені дії адміністратор Центру вносить до листа про 
проходження справи у паперовій та/або елекіронній формі (крім випадків, коли 
адміністратор є суб’єктом надання адміністративноїпоспуги). Лист про проходження справи 



5
також містить відомості про послідовність дій (етапів), необхідних для надання 
адміністр аги вноїпо слуги,та залучених суб'єктів надання адміністративних послуг.

17. З метою забезпечення юмплексності надання адміністративних послуг за 
зверненням Захисників, Захисниць та членів к родин відповідно до переліку 
адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП, його територіальні підрозділи та 
віддалені робочі місяця, в Центрі запроваджено Єдине вікно ветерана. Для обслуго рвання 
ветеранів війни в ЦНАПі виділяється не менше двох адміністраторів, які організовують 
надання адміністративних послуг з врахуванням юмплексності, при умові забезпеченості 
достатньою кількістю працівників по штату. Адміністратори виюнують всі обов’язки і 
завдання, визнач єн і Законом Утрами «Про адміністративні по слуги».

VII.Опрацювання  справи (вхцного пакета документів)

1. Після вчинення дй, передбанених розділом VI цього Регламенту, адміністратор 
Центру зобов’язаний невідкладно, але не пізніше наступного робочого дня з урахуванням 
графіка роботи суб’єкта надання адміністративної послуги, надіслати (передати) вхідний 
пакет доіументів суб’єктові надання адміністративної послуги, до компетенції якого 
належить питання прийняття рішення у справі, про що робиться відмітка в листі про 
проходження справи із зазначенням часу, дати та найменування суб’єкта надання 
адміністративної послуги, до якого її надіслано, та проставленням печатки (штампа) 
адміністратора, що передав відповідні доіументи, та у разі потреби оформляється акт 
приймання-передач і.

2. Передата справ у паперовій формі від Центру (його територіального підрозділу, 
віддаленого робочого місця адміністратора (в разі к утворення) до суб’єкта надання 
адміністр ати вно ї по слуги здйснюєгься в порядіу, визначеному органом, що утворивЦентр, 
але не менше ніж один раз протягом робочого дня, шляхом отримання справ представниюм 
суб’єкта надання адміністративноїпослуги або к доставки працівником Центру, надсилання 
відсканованих доіументів з використанням засобів телеюмунікаційного зв’язку або в інший 
спо сіб.

Передача справ до суб’єкта надання адміністративної послуги може здйснюватися 
шляхом надсилання елекіронних юпй оригіналів паперових доіументів (фотоюпй) з 
використанням засобів телеюмунікацйного зв’язіу, зоїрема через систему елекіронної 
взаємодїїдержавних елекіронних інформацйних ресурсів, перед ага справу паперовй формі 
у таю му разіне здйснюєгься, крім випадків, передбатених законодавством.

3. Після отримання справи суб’єкт надання адміністративної послуги зобов’язаний 
внести запис про її отримання із зазнатенням дати та часу, прізвища, імені, по батькові 
відповідальної посадової особи до листа про проходження справи та до акта приймання- 
передачі(у разійого оформлення).

4. Суб’єкт надання адміністративноїпослуги не може вимагати від суб’єкта звернення 
доіументи або інформацію, що перебувають у володнні суб’єкта надання адміністративних 
послуг або у володйні державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, 
органів місцевого самоврядування, підприємств, установ або організацй, що належать до 
сфери k управління.

5. Суб’єкт надання адміністративної послуги отримує відповідні доіументи або 
інформацію без участі суб’єкта звернення на підставі поданих у заяві відомостей, у тому 
числі шляхом доступу до інформацйних систем або баз даних інших суб’єктів надання
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адміністративних послуг, підприємств, установ або організацій, що належать до сфери к 
управління, або через систему елекіронної взаємодіїдержавних електронних інформаційних 
ресурсів.

6. Контроль за дотриманням суб’єктами надання адміністративних послуг строків 
розгляду справ та прийняття рішень здійснюється адміністраторами Центру відповідно до 
ро зпо д ілуобов’язківзарішенням кер івни ка Ц ентру.

7. Суб’єкт надання адміністративної по слуги зобов’язаний:
1) своєчасно інформувати Центр про перешкоди у дотриманні строїв розгляду справи 

та прийнятті рішення, інші проблеми, що виникаютьпід часрозгляду справи;
2) надавати інформацію на усний або письмовий запит (у тому числі шляхом 

надсиланнянаадресу елегаронноїпошти) адміністратораЦентру про хід розгляду справи
У разі виявлення факіу порушення вимог законодавства щодо розгляду справи (строків 

надання адміністративної по слуги тощо) адміністратор Центру невідкладно інформуєпро це 
керівника Центру.

8. У разі якщо заяву подано з порушенням встановлених заюнодавством вимог, 
посадова особа адміністративного органу, яка розглядає справу, приймає рішення про 
залишення заяви без руху. Адміністративний орган надсилає заявнику письмове 
повідомлення про залишення заяви без руху протягом трьох робочих днів з дня отримання 
заяви, а в разі особистого звернення із заявою негайно (за можливості) вручає під розписку 
таке повідомлення особі, яка подала заяву, безпосередню в адміністративному органі або 
Центрінадання адміністративних послуг.

У повідомленні про залишення заяви без руху зазначаються виявлені недоліки з 
посиланням на порушені вимоги законодавства, спосіб та стро к усунення недоліків, а також 
способи, порадо кта строки оскарження рішення про залишення заяви без руху.

Адміністративний орган встановлює строк, достатній для усунення заявником 
виявлених недоліків. За клопотанням заявника адміністративний орган може продовжити 
строкусунення виявлених недоліків.

Необірунтоване залишення заяви без руху не допускається.
У разіусунення виявлених недоліків у строк, встановлений адміністративним органом, 

заява вважається поданою вдень її первинного подання. При цьому строкрозгладу справи 
продовжується на строк залишення заяви без руху.

Не допускається повторне залишення без руху заяви, в якій усунуто ви явлен і недоліки, 
зазначені в повідомленні про залишення заяви без руху.

9. Рішення суб’єкта надання адміністративних послуг щодо результату розгляду заяви 
про отримання адміністративної послуги може бути оскаржене у спосіб, передбаїений 
Законом У країни «Про адмиісірагивну процедуру».

VIII.Передача  вихцного пакета документів суб’єктові звернення

1. Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного 
робочого дня після оформлення результату надання адміністративної послуги, формує 
вихідний пакет доіументів та передає його до Центру (його територіального підрозділу, 
віддаленого (у тому числі пересувного) робочого місця адміністратора(вразі к утворення), 
про шо зазнадається в листі про проходження справи та в акті приймання-передаді (у разі 
його оформлення).



2. Адміністратор Центру невідкладно у день надходження вихідного пакета до ку ментів 
повідомляє про результат надання адміністративної послуги суб’єктові звернення у спосіб, 
зазначений в описі вхідного пакета документів, здійснює реєсгратіо вихідного пакета 
документів шляхом внесення відповідних відомостей до листа про проходження справи, а 
такождо відповідного реєстру впаперовій та/або елекіронній формі.

3. Вихідний пакет до ку ментів передається суб’єктові звернення оообисто під підпис (у 
тому чисйійого представникові (законному представникові)) у разі пред’явлення документа, 
що посвідчує особу та/або засвідчує його повноваження, або у випадках, передбачених 
законодавством, передається в інший прийнятний для суб’єкта звернення спосіб.

Інформація про дату отримання вихідного пакета документів суб’єктом звернення 
зазначається в описі вхідного пакета документів або в іншому документі, визнакеному 
органом,що утворивЦентр, ізберігається в матеріалах справи.

4. У разі коли способом отримання результатів надання адміністративних послуг 
обрано засоби поштового зв’язку, такий документ вкладається в рекомендований лист з 
позначкою «Адміністративна послуга», яка проставляється працівником центру, і 
передається представнику операторапоштового зв’язку занаккадною,під підпис.

5. У разі незазначення суб’єктом звернення зручного для нього способу отримання 
вихідного пакета документів та/або його неотримання в Центрі протягом трьох місяців 
відповідні документи передаються суб’єкту надання адміністративних послуг для архівного 
зберігання.

6. У разі коли адміністративна послуга надається невідкладно, адміністратор Центру
реєструє інформаціо про результат розгляду справи в журналі (у паперовій та/або 
елекіронній формі), формує вихідний пакет документів та передає його суб’єктові 
звернення. .,

7. Відповідальність за несвоєчасне та неналежне надання адміністративних послуг 
несуть суб’єкти надання таких послуг та в межах повноважень адміністратори і керівник 
Центру.

8. Інформація про кожну надану адміністративну послугу та справу в паперовій (копія 
документів) та/або елекіронній (скановані копії документів) формі (заява суб’єкта звернення 
та інші документи, визначені органом, що утворив Центр) заріпенням органу, що утворив 
Центр, зберігаються в приміщенні Центру, його територіального підрозділу, приміщенні, де 
розміщено віддалене робоче місце адміністратора

У разінадання адміністративноїпослуги за допомогою державних реєстрів інформація 
про послугу зберігаєтьсяу відповідному реєстрі.

Інформація про адміністративні послуги, надані територіальним підрозділом, 
адміністратором Центру, що працює на віддаленому (у тому числі пересувному) робочому 
місці, подається Цен тру для узагальнення в порядку, визначеному Регламентом Центру.

Усі матеріали справи зберігаються у суб’єкта надання адміністративноїпослуги.
9. Суб’єкт звернення може відкликати свою заяву про надання адміністративної 

послугидо моменту прийняттярішенняу справі, крім випадків, визначених законодавством.
Адміністратор Центру невідкладно у день надходження заяви здійснює її реєстрацій, 

про що робиться відмітка в листі про проходження справи в зазначенням часу та дати 
отримання заяви про відкликання, та невідкладно, але не пічніше наступного робочого дня, 
передає суб’єкгу надання адміністративної послуги, якому передано вхідний пакет 
до ку ментів щодо д ано ї спр ави.
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Суб’єкт надання адміністративної послуги невідкладно, але не пізніше наступного 
робочого дня після отримання заяви про відкликання, повертає оригінали доіументів, подані 
для надання адміністративної послуги, до Центру, про що зазнатається в листі про 
проходження справи та в акт і приймання-передатііу разійого оформлення).

Адміністратор Центру невідкладно у день надходження оригіналів доіументів від 
суб’єкганадання адміністративної по слуги повідомляє про це суб’єкту звернення.

Відкликання заяви про надання адміністративної по слуги здійснюється з урахуванням 
процедур, визначених розділами VI,VII,VIII цього Регламенту.

ІХ.Особливостідіяльності територіального підрозділу Центру .адміністратора 
Центру, що працює на видаленому робочому місці

1. Рішення про утворення та розміщення територіального підрозділу, віддаленого (у 
тому числі пересувного) робочого місця адміністратора приймається Роменською міською 
радою відповідно до вимог чинного законодавства та з урахуванням потреб суб’єктів 
звернення, кількості населення, що буде ними обслуговуватися, та обсягу послуг, що 
надаватимуться.

Територіальний підрозділ, віддалене робоче місце адміністратора розміщується на 
першому або другому поверсі будівлі за умови створення належних умов для 
безперешкодного доступу дляосіб з інвалідністю та інших маломобільних труп населення до 
такої будівлі.

Територіальний підрозділ Центру, адміністратор Центру, що працює на віддаленому (у 
тому числі пересувному) робочому місці, можуть обслуговувати населення одного або 
кількох старостинськихо трутів.

2. У приміщенні територіального підрозділу, приміщенні, де розміщене віддалене 
робоче місце адміністратора, або напересу вному віддаленому робочому місці адміністратора 
забезпечується розміщення актуальної вичерпної інформації, необхідної для одержання 
адміністративних послуг, з дотриманням вимог, встановлених пунктом 4 розділу II цього 
Регл аменту.

3. Територіальний підрозділ, приміщення, де розмішено віддалене робоче місце 
адміністратора (трім пересувного віддаленого робочого місця адміністратора), 
облаштовуються місцями для очікування суб’єктами звернень.

Х.Особливостідіяльностіпересувних віддалених робочих місць адміністраторів

1. Пересувне віддалене робоче місце адміністратора признадене для проведення 
виїзного надання адміністративних послуг суб’єктам звернення із застосуванням таких 
сервісів:

1) «Мобільний адміністратор» - обслуговування проводиться адміністратором за 
місцем про живання/п гребування суб’єкта звернення (житло, заклад охорони здоров’я, заклад 
соціального захисту тощо) за допомогою ручного мобільного комплекту програмних та 
техннних заообів« Мобільний кейс» з вільним доступом до Інтернету;

2) «Мобільний центр» - обслуговування проводиться адміністратором та 
представниками суб’єктів надання адміністративних послуг на спеціально підготовленому 
майданчиїу у транспортному засобі, обладнаному відповідним комплектом програмних та 
технічних засобівз вільним доступом до Інтернету;
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Формування комплекту програмних та технічних засобів, що викорисгогуються на 

пересувному видаленому робочому місці адміністратора, здйсніоеться залежно від 
адміністративних послуг, які надаються на такому робочому місці.

Захист інформації на пересувному віддаленому робочому місці адміністратора 
здійснюється відповідно до вимог законодавства у сферізахисту інформаціїв інформаційно- 
телекомунікаційних системах.

Сервіси «Мобільний адміністратор» та «Мобільний центр» застосовується для надання 
адміністративних послуг та виден і результатів їх надання (у тому числі рішення про відмову 
в задоволенні заяви суб’єкта звернення).

2. Роменська міська рада визначає порядок роботи пересувного віддаленого робочого 
місця адміністратора та перелік категорій суб’єктів звернення, яким мояуть надаватися 
адміністративні по слуги наньому.

3. Сервіс «Мобільний центр» застосовується для надання адміністративних послуг та 
видачі результатів їх надання (у тому числі рішення про відмову в задоволенні заяви суб’єкта 
звернення) мешканцям населених пунктів, визначених Роменською міською радою, з 
урахуванням територіальної доступності.

Сервіс «Мобільний адмністратор» застосовується для надання адміністративних 
послуг та видачі результатів їх надання (у тому числі рішення про відмову в задоволенні 
заяви суб’єкта звернення) мало мобільним групам населення.

Роменською міською радою можуть бути визначені інші категорії суб’єктів звернення, 
яким молуть надаватися адміністративні послуги за допомогою сервісу «Мобільний 
адміністратор».

4. Складення (уточнення) маршруту та графіка роботи пересувного віддаленого 
робочого місця адміністратора здійснюється не рідше одного разу на тиждень на підставі 
заяв про надання відповідного сервісу. Якщо у роботі пересувного віддаленого робочого 
місця адміністратора беруть участь представники суб’єктів надання адміністративних 
послуг, маршрут та графік роботи погоджується із зазначеними суб’єктами.

Інформація про маршрут та графік роботи пересувного віддаленого робочого місця 
адміністратора повинна своєчасно оновлюватися та бути доступною для населення, яке 
обслуговується на ньому.

5. Заяви про надання відповідного сервісу подаються до Центру, його територіальних 
підрозділів, віддалених робочих місць адміністраторів суб’єктами звернення, їх 
представниками, родичами, особами, які здійснюють догляд за ними або проживають разом з 
ними, а також старостами, закладами охорони здоров’я, закладами соціального захисту, 
іншими закладами та установами, де проживають/перебувають суб’єкти звернення, одним із 
таких способів:

1) в усній формі — у разі відвідування Центру, територіального підрозділу, віддаленого 
робочого місця адміністратора або подання заяви за телефоном;

2) у паперовій формі — у разі надсилання заяви поштою;
3) в електронній формі — у разі подання заяви через відповідну інформаційно- 

телекомунікаційну систему.
6. Про застосування відповідного сервісу адміністратор невідкладно повідомляє особі, 

яка подала заяву, а за наявності обґрунтованих причин - у строк не пізніше наступного 
робочого дня з дня отримання заяви у спосіб, вказаний нею в заяві.

У разі потреби адміністратор звертається до суб’єкта звернення або особи, яка подала 
заягу ,дляуточнення відомостей, зазначених у ній.



7. У повідомленні про застосування відповідного сервісу обов’язково зазнатаються 
дата та місце, за якими буде надана адміністративна послуга, а також реквізити для оплати 
адміністративного збору (якщо адміністративна послуга є платною) і способи оплати 
безпосередньо напересувному віддаленому робочому місці адміністратора.

8. У повідомленні про відмоьу у застосуванні відповідного сервісу обов’язково 
зазначаоться підстави такоївідмови (однаабо кілька), а саме:

1) суб’єкт звернення не належить до категорій осіб, обслуговування яких проводиться 
із застосуванням сервісу відповідно до пункіу 3 розділу X цього Регламенту;

2) послуга не включена до перелііу адміністративних послуг, що надаються на 
пересувному віддаленому робочому місці адміністратора;

3) суб'єкт звернення проживаем ер ебуває за межами території Роменської міської 
територіальної громади, яка обслуго^ється пересувним віддаленим робочим місцем 
адміністратора.

9. Ввит адміністратора до суб’єктів звернення із застосуванням сервісу «Мобільний 
адміністратор» здійснюється відповідно до графіка роботи, визначеного Роменськтю 
міською радою, на службовому або громадському транспорті чи пішки залежно від складу 
ручного мобільного юмплекіу програмних татехннних засобів, маршруту руху та кількості 
суб’єктів звернення, які обслуго ^ються.

Про свій ввит адміністратор попереджає суб’єкта звернення або оообу, яка подала 
заяву про надання відповідного сер вісу.

10. Ввит адміністратора припиняється, а сервіс «Мобільний адміністратор» не 
засто со кується за наявно стіп ід став, визняених пунктом 8 розділу X цього Регламенту.

11 .Під час застосування сервісу «Мобільний центр» забороняється:
1) розміщувати у транспортному засобі, на базі якого функціонує сервіс, більшу 

кількість суб’єктів звернень, ніж це передбгнено облаштованими робочими 
місцями/сидіннями в ньому;

2) використовувати транспортний засіб, набазі якого функціонує сервіс, в інших цілях 
ніжнадання адміністративних послуг;

3) надавати адміністративні послуги під час руху транспортного засобу, на базі якого 
функціонує сервіс, атакожу місцях,непередбачених маршрутом.

12. Прийняття та опрацювання вхідного пакета доіументів, а також повернення
вихідного пакета доіументів на пересувних віддалених робочих місцях адміністратора
здійснюється відповідно до вимогцього Регламенту.

Олег СТОГН ІЙ
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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА►
до проекту рішення міськоїради

«Про РегламентЦентру надання адміністративних послуг міста Ромни»

Регламент Центру надання адміністративних послуг міста Ромни затверджується у 
новій редакції у зв’язіу з набранням чинності Закону Уіраїни «Про адміністративну 
процедуру».

У новій редакції Регламенту розширено перелік принципів надання адміністративних 
послугу ЦНАПіта внесено змінну порядо к о прало ванн я справ.

Начальник управління 
адміністративних послуг

ПОГОДЖЕНО
Керуючий справами виконкому

Павлиа ОГАНЕСЯН

Наталія МОСКАЛЕНКО


