
КЕГИЧIВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ХСЧШ СЕСIЯ ЧШ СКЛИКАННЯ

рIшЕння

05 грудня2025 року селище Кегичiвка

Про затверд}кення Полоrкення про
Центр надання алмiнiстративних
послуг Кегичiвсько[ селищноi ради
в новiй редакцii

ль 10054

положення про центр надання
статтями 4, 10,25,26, 42, 46,59 Закону

З метою забезпечення реалiзацii прав, свобод i законних iHTepeciB
гроМадян у сферi надання адмiнiстративних послуг, вiдповiдно до Закону
Украiни кПро адмiнiстративнi послуги), постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни
uПро затвердження Примiрного
адмiнiстративних послуг), керуючись
Украiни <Про мiсцеве самоврядування в YKpaiHi>>, Кегичiвська селищна рада

ВИРIШИЛА:

1. Затвердити Положення про Щентр надання адмiнiстративних послуг
Кегичiвськоi селищноi ради в новiй редакцii, що додасться.

2. Визнати таким, що втратило чиннiсть рiшення ХVII cecii Кегичiвськоi
селищноi ради VIII скликання вiд 30 вересня 202| року J\b 3617 <Про внесення
змiн до рiшення VII cecii VIII скликання Кегичiвськоi селищноi ради
вiд26 лютого 2021r року Ns 258).

3. Рiшення набирае чинностi з дня його оприлюднення на офiцiйному сайтi
КегичiвськоТ селищноi ради.

4. Контроль за виконанням рiшення покласти на постiйну комiсiю з питань
Регламенту, забезпечення, охорони та захисту прав людини i громадянина,
Законностi громадського порядку, депутатськоi дiяльностi та етики, розвитку
мiсцевого самоврядування КегичiвськоI селищноТ ради (голова KoMiciT
Iрина ЛЕШКО) та постiйну комiсiю з питань бюджету, фiнансiв, соцiально -
економiчного розвитку та комунальноi власностi Кегичiвськоi селищноi ради
(голова KoMiciT Вiкторiя ЛУЦЕНКО).
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ЗАТВЕРДЖЕНО
рiшення ХСVIII ceciT
КегичiвськоТ селищноТ ради
VIII СКЛИКаННЯ

вiд 05 грудня 2025 року J\b 10054

ПОЛОЖЕННЯ
про Щентр надання адмiнiстративних послуг

Кегичiвськоi селищноi ради

l. Щентр надання адмiнiстративних послуг КегичiвськоТ селищноi ради (далi - L{eHTp) е
структурним пiдроздiлом КегичiвськоТ селищноТ ради (далi - селищна рада).

Щентр утворюеться з метою забезпечення надання адмiнiстративних послуг селищною
радою та с пiдзвiтним i пiдконтрольним Тй. У своТй дiяльностi L{eHTp пiдпорядковуеться
Виконавчому KoMiTeTy селищноi ради, першому заступнику селищного голови.

2. Рiшення щодо утворення, лiквiдацiТ або реорганiзацiТ L{eHTpy приймаеться селищною
радою.

Вибiр мiсця розташування I_{eHTpy, його територiальних пiдроздiлiв та вiддалених (у тому
числi пересувних) робочих мiсць адмiнiстраторiв здiйснюеться в межах територiТ КегичiвськоТ
селищноТ ради з урахуванням територiальноТ доступностi, яка визначаеться вiдповiдно до
частини четвертоТстатгi 12 Закону УкраТни "Про адмiнiстративнi послуги".

3. Щентр у своТй дiяльностi керуеться Конституцiею та законами УкраТни, актами
Президента УкраТни i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, рiшеннями селищноТ ради, iT виконавчого
KoMiTeTy, розпорядженнями селищного голови, цим Положенням.

4. Основними завданнями I]eHTpy е:

1) органiзацiя надання адмiнiстративних послуг у найкоротший строк та за мiнiмальноТ
кiлькостi вiдвiдувань суб'ектiв звернень;

2) спрощення процедури отримання адмiнiстративних послуг;

3) забезпечення iнформування суб'ектiв звернень про вимоги та порядок надання
адм iнiстративних послуг у I_(eHTpi;

4) проведення монiторингу якостi надання адмiнiстративних послуг вiдповiдно до частини
четвертоТ cTaTTi 7 Закону УкраТни ООПро адмiнiстративнi послуги", визначення та вжиття заходiв
до пiдвищення рiвня якостi ix надання, оприлюднення iнформацiТ про результати монiторингу
та вжитi заходи;

5) забезпечення процесу автоматизацiТ прийому документiв та надання адмiнiстративних
послуг шляхом використання iнформацiйних систем та систем ел9ктронного документообiгу.

5. I_{eHTpoM забезпечуеться надання адмiнiстративних послуг адмiнiстратором, у тому
числi шляхом його взаемодiТ iз суб'ектами надання адмiнiстративних послуг.

На пiдставi узгоджених рiшень селищноТ ради та суб'екта надання адмiнiстративних
послуг oKpeMi адмiнiстративнi послуги можуть надаватися через I_{eHTp посадовими особами
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такого суб'скта. Зазначенi послуги надаються виключно у разi, коли вони не можуть бути наданi
у I_{eHTpi адмiнiстратором або ik надання адмiнiстратором е значно гiршим для iHTepeciB
суб'сктiв звернення таlабо публiчних iHTepeciB. В узгоджених рiшеннях зzвначаються
обrрунтування ix прийнятгя.

Посадовi особи суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг зобов'язанi дотримуватися
вимог щодо часу прийому та iнших вимог до органiзацiТ роботи у IfeHTpi, встановлених
селищною радою.

Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через Щентр, його територiальнi
пiдроздiли та вiддаленi (у тому числi пересувнi) робочi мiсця адмiнiстраторiв, визначаеться
селищною радою.

Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через Центр, повинен обов'язково
включати адмiнiстративнi послуги, суб'ектом надання яких е селищна рада та адмiнiстративнi
послуги, що надаються селищною радою у порядку виконання делегованих повноважень, якi е
обов'язковими для надання через центри, за перелiком, визначеним вiдповiдно до частини
сьомоТ cTaTTi 12 Закону УкраТни "Про адмiнiстративнi послуги".

6. У Щентрi за рiшенням селищноТ ради також може здiйснюватися прийняття звiтiв,
декларацiЙ та скарг, надання консультацiЙ, приЙняття та видача документiв, не пов'язаних з
наДаНням адмiнiстративних послуг, укладення договорiв i угод представниками суб'ектiв
господарювання, якi займають монопольне становище на вiдповiдному ринку послуг, якi мають
соцiальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання тощо), а також
НаДаННя суб'ектам звернення можливостi самостiЙно звернутися за отриманням
адмiнiстративних послуг, якi надаються в електроннiй формi, за допомогою безоплатного
ви кор истан ня ними м iсць для самообслуговування.

7. У примiщеннi, д9 розмiщуеться Щентр, можуть надаватися супутнi послуги
(виготовлення копiй документiв, ламiнування, фотографування, продаж канцелярських ToBapiB,
надання банкiвських послуг тощо).

.Щобiр суб'ектiв господарювання для надання супутнiх послуг здiйснюеться селищною
раДоЮ На конкурснiЙ ocHoBi за критерiями забезпечоння мiнiмiзацiТ матерiальних витрат та
ВиТрат часу суб'екта звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сферi оренди
державного та комунального майна.

Забороняеться вiдносити до супутнiх послуг надання консультачiй та iнформацiТ,
повОязаних з наданням адмiнiстративних послуг, продаж бланкiв заяв та iнших документiв,
необхiдних для звернення щодо надання адмiнiстративних послуг, а також надання допомоги в
ix заповненнi, формуваннi пакета документiв.

У примiщеннi, де розмiщуеться Щентр, за рiшенням селищноТ ради проводяться соцiальнiо
культурнi, просвiтницькi та iншi заходи, спрямованi на задоволення потреб та iHTepeciB
СеЛИщноТ територiальноТ громади, розвиток громадянського суспiльства, якщо вони не
перешкоджають наданню адмiнiстративних послуг.

У I_[eHTpi за рiшенням селищноТ ради, може здiйснюватися прийом суб'ектiв звернення з
надання безоплатноТ правовоi допомоги.

8. I_{eHTp повинен бути облаштований iнформацiйними стендами, iнформацiйними
термiналами таlабо iншими засобами доведення iнформацiТ до суб'ектiв звернення iз зразками
вiдповiдних документiв та iнформацiею в обсязi, достатньому для отримання адмiнiстративноТ
послуги без сторонньоТ допомоги.
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За рiшенням селищноТ ради можуть встановлюватися додатковi вимоги щодо
обслуговування суб'ектiв звернення, зокрема можливiсть надання суб'ектам звернення
консультацiй та iнформацiТ про хiд розгляду ix заяв за допомогою засобiв телекомунiкацiТ
(телефону, електронноТ пошти, iнших засобiв зв'язку).

Встановленi вимоги щодо якостi обслуговування субОектiв звернення в Щентрi не повиннi
погiршувати умов надання адмiнiстративних послуг, визначених законом.

9. Суб'ект звернення для отримання адмiнiстративноТ послуги в I_{eHTpi звертаеться до
адмiнiстратора - посадовоТ особи селищноТ ради, яка надае адмiнiстративнi послуги або
органiзовус Тх надання.

За рiшенням селищноТ ради oKpeMi завдання адмiнiстратора, пов'язанi з наданням
адмiнiстративних послуг, отриманням заяв та документiв, видачею результатiв надання
адмiнiстративних послуг, може здiйснювати староста.

З метою належноТ органiзачiТ надання адмiнiстративних послуг через I_{eHTp

адмiнiстратори, староста та iншi особи, на яких покладаеться виконання завдань адмiнiстратора,
беруть участь в навчаннi, яке може проводитися за участю суб'екта надання адмiнiстративних
послуг у випадках, визначених законодавством.

10. Адмiнiстратор призначаеться на посаду та звiльняеться з посади вiдповiдно до
законодавства про службу в органах мiсцевого самоврядування.

Кiлькiсть адмiнiстраторiв, якi працюють у Щентрi, визначаеться селищною радою.
Рекомендована кiлькiсть адмiнiстраторiв становить у селищних територiальних громадах з
населенням:

вiд l0 до 20 тис. осiб - не менш "n,i"r, осiб;

вiд 20 до 50 тис. осiб - не менш як BiciM осiб.

,Щля територiального пiдроздiлу кiлькiсть адмiнiстраторiв може становити не менш як двi
особи.

ll. Адмiнiстратор мае особисту печатку (штамп) iз зазначенням порядкового номера
печатки (штампа) та найменування I_(eHTpy.

l2. Основними завданнями адмiнiстратора е:

l) надання суб'ектам звернень вичерпноi iнформацiТ i консультацiй щодо вимог та
порядку надання адмiнiстративних послуг;

2) прийнятгя вiд суб'ектiв звернень документiв, необхiдних для надання адмiнiстративних
послуг, здiйснення ik ресстрачiТ та подання документiв (ik копiй) вiдповiдним суб'ектам надання
адмiнiстративних послуг не пiзнiше наступного робочого дня пiсля ix отримання з дотриманням
вимог Закону УкраТни "Про захист персональних даних";

3) складення у випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб'екта
звернення заяв в електроннiй формi, ik друк i надання субОекту звернення для перевiрки та
пiдписання;

4) видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв'язку суб'екгам звернень
результатiв надання адмiнiстративних послуг (у тому числi рiшення про вiдмову в задоволеннi
заяви суб'екта звернення), повiдомлення про можливiсть отримання адмiнiстративних послуг,
оформлених суб' екгам и надан ня адм i нiстративних послуг;
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5) органiзацiйне забезпечення надання адмiнiстративних послуг суб'ектами ik надання;

6) здiйснення контролю за додержанням субОекгами надання адмiнiстративних послуг
строку розгляду справ та прийнятгя рiшень;

7) надання адмiнiстративних послуг за рiшенням селищноТ ради;

8) надання адмiнiстративних послуг в електроннiй формi з використанням Сдиного
державного вебпорталу електронних послуг;

9) консультування суб'ектiв звернення щодо отримання ними адмiнiстративних поалуг,
що надаються в електроннiй формi, за допомогою безоплатного використання мiсць для
самообслуговування;

10) злiйснення функцiй органу реестрацiТ мiсця проживання у порядку, встановленому
законодавством.

13. Адмiнiстратор мас право:

l) безоплатно одержувати вiд субОекта надання адмiнiстративних послуг, державних
органiв, органiв влади АвтономноТ Республiки Крим, органiв мiсцевого самоврядування,
пiдприемств, установ або органiзацiй, що належать до сфери ik управлiння, документи та
iнформачiю, пов'язанi з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;

2) погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державноТ влади та органах
мiсцевого самоврядування, отримувати ik висновки з метою надання адмiнiстративноТ послуги
без залучення суб'екта звернення;

3) iнформувати начальника Щентру та суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг про
порушення строку розгляду заяв про надання адмiнiстративноi послуги, вимагати вжиття
заходiв до усунення виявлених порушень;

4) посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) копiТ (фотокопii) документiв i
виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi необхiднi для надання адмiнiстративноТ
послуги;

5) порушувати клопотання перед начальником I-{eHTpy щодо вжиття заходiв з метою
забезпечення ефективноТ роботи Щентру.

l4. Щержавним ресстраторам Щентру вiдповiдно до законодавства надано повноваження у
сферi державноТ реестрацiТ. .Щержавнi реестратори здiйснюють функцiТ та повноваження,
визначенi законодавством у сферi державноТ реестрацiТ юридичних осiб, фiзичних осiб -
пiдприемцiв, громадських формувань, атакож речових прав на нерухоме майно Taik обтяжень.

l5. [ержавний реестратор лiе вiдповiдно до законодавства у сферi державноТресстрацiТта
самостiйно приймае рiшення за результатами розгляду заяв, несе персональну вiдповiдальнiсть
за приЙнятi рiшення. Втручання у дiяльнiсть державного реестратора забороняеться, KpiM

випадкi в, передбачених законом.

16. .Щержавний реестратор мае печатку, зразок та опис якоТ встановлюеться
законодавством.

17. Адмiнiстратори Щентру можуть здiйснювати oKpeMi повноваження у сферi державноТ
реестрацiТ юридичних осiб, фiзи.lних осiб - пiдприемцiв та громадських формувань, а також у



сферi державноТ реестрацiТ речових прав на нерухоме майно та ik обтяжень, у порядку,
визначеному законодавством.

l8, .Щержавний реестратор може виконувати обов'язки адмiнiстратора Щентру, якщо це не
суперечить вимогам законодавства.

1 9. Щентр забезпечуе органiзацiйнi умови для дiяльностi державних peecTpaTopiB.

20. Начальник L{eHTpy призначаеться на посаду та звiльняеться з посади вiдповiдно до
законодавства про службу в органах мiсцевого самоврядування.

2l. Начальник I_{eHTpy вiдповiдно до завдань, покладених на Щентр:

l) здiйснюе керiвництво роботою I_{eHTpy, несе персональну вiдповiдальнiсть за
органiзацiю дiяльностi Щентру;

2) органiзовус дiяльнiсть Щентру, у тому числi щодо взаемодiТ iз суб'ектами надання
адмiнiстративних послуг, вживае заходiв до пiдвищення ефективностi роботи Щентру;

3) координуе дiяльнiсть алмiнiстраторiв, контролюе якiсть та своечаснiсть виконання ними
обов'язкiв;

4) органiзовус iнформацiйне забезпечення роботи Центру, роботу iз засобами масовоТ
iнформацiТ, визначае змiст та час проведення iнформацiйних заходiв;

5) сприяе створенню належних умов працi у L{eHTpi, вносить пропозицii селищнiй радi
щодо матерiально-технiчного забезпечення I_leHTpy;

6) забезпечуе визначення потреб у навчаннi та навчання, у тому числi з використанням
НацiональноТ веб-платформи центрiв надання адмiнiстративних послуг (Платформи Щентрiв
Дiя), адмiнiстраторiв, старост та iнших осiб, на яких покладасться виконання завдань
адмiнiстратора, зокрема до початку виконання (у тому числi тимчасово) посадових обов'язкiв
адмiнiстратора або пiсля перерви у роботi понад три мiсяцi, у разi змiни порядку надання
послуг, запровадження надання нових послуг;

7) розглядас скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть адмiнiстраторiв;

8) може здiйснювати функцiТ адмiнiстратора;

9) виконуе iншi повноваження згiдно з актами законодавства та цим Положенням.

22. Щентр пiд час виконання покладених на нього завдань взаемодiс з центральними та
мiсцевими органами виконавчоТ влади, iншими державними органами, органами влади
АвтономноТ Республiки Крим, органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами,
установам и або органiзацiями.

23. З метою забезпечення створення зручних та доступних умов для отримання послуг
суб'ектами звернень у межах КегичiвськоТ територiальноТ громади за рiшенням селищноТ ради
можуть утворюватися територiальнi пiдроздiли I_{eHTpy та вiддаленi (у тому числi пересувнi)
робочi мiсця адмiнiстраторiв такого Щентру, в яких забезпечусться надання адмiнiстративних
послуг вiдповiдно до Перелiку, визначеного селищною радою.

Органiзацiйне забезпечення дiяльностi територiальних пiдроздiлiв та вiддалених (у тому
ч исл i пересувних) робочих мiсць адм iHicTpaTopiB здi йснюеться Щентром.
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24. Час прийому суб'сктiв звернень е загальним (единим) для Bcix адмiнiстративних
послуг, що надаються через Щентр та становить не менш як п'ять днiв на тиждень та ciM годин
на день.

У територiальних пiдроздiлах Щентру та у вiддалених (у тому числi пересувних) робочих
мiсцях адмiнiстраторiв IfeHTpy час прийому суб'екгiв звернень визначаеться селищною радою.

При цьому прийом суб'ектiв звернень у Щентрi здiйснюеться без перерви на обiд, не менш
як один день на тиждень до 20-Т години.

25. Фiнансування та матерiально-технiчне забезпечення дiяльностi Щентру здiйснюеться
за рахунок мiсцевого бюджету та iнших джерел не заборонених законодавством.

Щентр звiльнясться вiд плати за пiдключення (у тому числi обслуговування та
використання) до peecTpiB, iнших iнформацiйних баз, що використовуються для надання
адмiнiстративних послуг, а також вiд плати за обов'язкове навчання роботi з такими реестрами.

Секретар Кегичiвськоi селищноТ ради Вiталiй БУДНИК


