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РЕГЛАМЕНТ
Щентру надання адмiнiстративних послуг

Теофiпольськоi селищноi ради
Хмельницького району Хмельницькоi областi

I. Загальнi положення
1.1. IJей Регламент визначае порядок органiзацii роботи I_{eHTpy надання

адмiнiстративних послуг Теофiпольськоi селищноТ ради Хмельницького району
Хмельницькоi областi (далi - Центр) як постiйно дiючого робочого органу
селищноТ ради, його вiддалених робочих мiсць адмiнiстраторiв, порядок дiй
адмiнiстраторiв, державних peecTpaTopiB та iнших працiвникiв I_{eHTpy та
взасмодiТ адмiнiстраторiв iз суб'ектами надання адмiнiстративних послуг.

|.2. Регламент е нормативним актом, розробленим на ocHoBi чинного
законодавства Украiни, зокрема Законiв УкраТни кПро адмiнiстративнi послуги)),
пПро адмiнiстративну процедуру), з урахуванням Регламенту Теофiпольськоi
селищноi ради, визнача€ механiзм взаемодii працiвникiв I_{eHTpy; суб'ектiв
надання адмiнiстративних послуг; пiдприемств, установ, органiзацiй, фондiв;
суб'ектiв звернень з питань реалiзацii Закону УкраТни <Про адмiнiстративнi
послуги) та iнших нормативних aKTiB Украiни.

1.3. У цьому Регламентi термiни вживаються у значеннi, наведеному в

Законi Украiни uПро адмiнiстративнi послуги) та пПро адмiнiстративну
процедуру>.

|.4. Надання адмiнiстративних послуг у Щентрi здiйснюеться з

дотриманням таких принципiв:
1 ) верховенства права, у тому числi законностi та юридичноТ визначеностi,
2) стабiльностi;
3) piBHocTi перед законом;
4) вiдкритостi та прозоростi;
5) оперативностi та своечасностi;
6) лоступностi iнформацii про надання адмiнiстративних послуг;
7) захищеностi персон€Lльних даних;
8) рацiональноi мiнiмiзацiТ кiлькостi документiв та процедурних дiй, що

вимагаються для отримання адмiнiстративних послуг;
9) неупередженостi та справедливостi;
10) лоступностi та зручностi для суб'ектiв звернень.
1 1 ) обгрунтованiсть;
1 2) безстороннiсть (неупередженiсть) адмiнiстративного органу;
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1 3 ) добросовiснiсть i розсудливiсть;
14) пропорцiйнiсть;
15) своечаснiсть i розумний строк;
l6) презумпцiя правомiрностi дiй та вимог особи;
17) офiцiйнiсть;
18) гарантування права особи на участь в адмiнiстративному провадженнi;
19) гарантування ефективних засобiв правового захисту.
1,5. I_{eHTp у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею та законами Украiни,

актамИ Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, актами центр€lJIьних
та мiсцевих органiв виконавчоI влади, органiв мiсцевого самоврядування,
Положенням про I_{eHTp та Регламентом I_{eHTpy.

1.6. ЩОТРимання вимог Регламенту I-{eHTpy надання адмiнiстративних
ПОСЛУГ ТеОфiпольськоТ селищноi ради Хмельницького району Хмельницькоi
областi е обов'язковим до виконання yciMa працiвниками виконавчих органiв
ТеОфiпольськоi селищноi ради Хмельницького району Хмельницькоi областi,
ПреДставниками мiсцевих/регiональних дозвiльних органiв, органiв виконавчоI
влади, якi здiйснюють прийом у I_{eHTpi.

II. Примiщення, в якому розмiщу€ться Щентр
2.1. I]eHTp розмiщусться в одноповерховiй будiвлi, в центр€Lльнiй частинi

СеЛИЩа, В ЗрУЧному для суб'ектiв звернення мiсцi з розвинутою транспортною
iнфраструктурою за адресою: вул. Небесноi CoTHi, ЛФ 11, селище Теофiполь,
Хмельницький район, Хмельницька область, 30б02.

На входi до примiщення (будiвлi) розмiщуються вивiска з позначеннrIм
"IJeHTp Дii".

Графiк роботи I_{eHTpy, вiддалених мiсць адмiнiстраторiв I_{eHTpy додатково
затверджуеться окремим рiшенням ТеофiпольськоТ селищноi ради, з

урахуванням потреб суб'сктiв звернення та вiдповiдно до вимог Закону Украiни
<Про адмiнiстративнi послуги)).

У булiвлi ЦНАП icHye один вхiд, пристосований для м€Lломобiльних груп
населення з поверхнi землi. ЦНАП е комфортним та безбар'ерним примiщенням.
Вхiд до примiщень Щентру облаштований кнопкою виклику. ЦНАП обладнано
туалетом для осiб з обмеженими можливостями, простором для дiтей, мiсцем для
самообслуговування та зоною для очiкування.

У примiщеннi I_\eHTpy облаштовано caHiTapHy KiMHaTy з урахуванням
потреб осiб з iнвалiднiстю, зокрема тих, що пересуваються на крiслах колiсних,
та iнших маломобiльних груп населення.

На прилеглiй до IJeHTpy територiТ передбачено мiсце для безоплатноТ
стоянки автомобiльного транспорту суб'сктiв звернення, зокрема позначенi
мiсця для автотранспортних засобiв, якими керують (в яких перевозяться) особи
з iнвалiднiстю.

2.2. Примiщення L{eHTpy подiляеться на вiдкриту та закриту частини.
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у вiдкритiй частинi здiйснюеться прийом, консультування, iнформування
та обслугоВуваннЯ суб'ектiВ звернення працiвниками Щентру. Суб'екти
звернення мають безперешкодний доступ до такоТ частини I_{eHTpy.

Вiдкрита частина включае:
сектор прииому;
сектор iнформування;
сектор очiкування;
сектор обслуговування.
2.З. У ceKTopi прийому здiйснюсться загальне iнформування та

консультування суб'сктiв звернення з питань роботи вiддiлу tшАП.
2.4. СеКТОР iнформування облаштований з метою ознайомлення суб'ектiв

звернення з порядком та умовами надання адмiнiстративних послуг.
у cekTopi iнформування розмiщуються iнформацiйнi стенди, та/або

iНформацiйнi термiнали в зручному для перегляду мiсцi, що мiстять актуальну,
ВИЧеРпнУ iнформацiю, необхiдну для одержання адмiнiстративних послуг.

Сектор iнформування облаштовуеться столами, стiльцями, комп'ютерною
технiкою з вiльним доступом до IHTepHeTy та забезпечуеться канцелярськими
Товарами для заповнення суб'ектами звернення необхiдних документiв.

!ля висловлення суб'сктами звернень зауважень i пропозицiй щодо якостi
надання адмiнiстративних послуг примiщення, де розмiщенi сектор
iнформування центру, вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора, облаштовуються
вiдповiдними засобами (зокрема скринькою) таlабо в них розмiщуеться в

доступному мiсцi книга вiдгукiв i пропозицiй.
!ля встановлення зворотного зв'язку iз суб'ектами звернень в електроннiй

формi у зазначеному примiщеннi розмiщуеться iнформацiя, що мiстить
гiпертекстовi посилання та QR-коди на форми-опитувальники (анкети) дJu{
оцiнювання суб'сктами звернення якостi наданих iM адмiнiстративних послуг, в
тому числi на комп'ютернiй технiцi, у TepMiHaJIax, iнших технiчних засобах, а
також на вiдповiдних веб-сайтах. Зазначена iнформацiя розмiщуеться окремо в
секторах прийому, iнформування, очiкування та обслуговування.

2.5. Сектор очiкування розмiщусться в просторому примiщеннi, площа
якого визнача€ться зzLлежно вiд кiлькостi осiб, якi звертаються до центру
протягом дня, та облаштовуеться столами для оформлення документiв та в

достатнiй кiлькостi стiльцями, крiслами тощо.
У примiщеннях I_{eHTpy, у примiщеннях, де розмiщенi вiддаленi робочi

мiсця адмiнiстраторiв, створюються умови для оплати суб'ектами звернень
адмiнiстративного збору (зокрема, розмiщуються банкомати, платiжнi термiнали
(у тому числi РОS-термiнали, програмно-технiчнi комплекси
самообслуговування).

2.6. Сектор обслуговування утворений за принципом вiдкритостi
розмiщення робочих мiсць. Кожне робоче мiсце для прийому суб'ектiв звернення
мас iнформацiйну табличку iз зазначенням номера такого мiсця, прiзвища, iMeHi,
по-батьковi та посади адмiнiстратора Щентру.



2.7. Площа ceKTopiB очiкування та обслуговування достатня для
забезпеЧення зручних та комфортних умов для прийому суб'ектiв звернення i
роботи адмiнiстраторiв I_{eHTpy.

загальна площа cekTopiB очiкування та обслуговування становить не менш
як 50м2.

III. Вимоги до розмiщення iнформацii в Щентрi
3.1. На iнформацiйних стендах розмiщуеться iнформацiя, зокрема, про:
1) найменування IJeHTpy, його мiсцезнаходження та мiсцезнаходження

вiДДалених мiсць адмiнiстраторiв I_{eHTpy, номери телефонiв для довiдок, факсу,
адресу веб-сайту, електронноI пошти;

2) графiк роботи центру, вiддалених робочих мiсць адмiнiстраторiв
(прийомнi днi та години, вихiднi днi), який затверджуеться органом, що утворив
центр, з урахуванням потреб суб'сктiв звернення та вiдповiдно до вимог Закону
Украiни "Про адмiнiстративнi послуги" ;

3) перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через I]eHTp, вiддаленi
мiсця адмiнiстраторiв I_{eHTpy, та вiдповiднi iнформацiйнi картки
адмiнiстративних послуг;

4) строки надання адмiнiстративних послуг;
5) бланки заяв та iнших документiв, необхiдних для звернення за

отриманням адмiнiстративних послуг, а також зр€lзки ix заповнення;
6) платiжнi реквiзити для оплати платних адмiнiстративних послуг;
7) прiзвище, iм'я, по-батьковi керiвника I_{eHTpy, KoHTaKTHi телефони,

адресу електронноi пошти;
8) Положення про I_{eHTp;

9) Регламент Щентру;
10) графiк прийому суб'ектiв звернення посадовими особами

Теофiпольськоi селищноi ради, селищним головою, керiвником вiйськово-
цивiльноi адмiнiстрацii населеного пункту (у разi проведення такого прийому в
примiщеннях центру, у примirrденнях, де розмiщенi вiддаленi робочi мiсця
адмiнiстраторiв або на пересувних вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв);

11) графiк надання консультацiй, прийому суб'сктiв звернень суб'ектами,
якi забезпечують консультування та прийом у примiщеннях центру;

|2) iнформацiю щодо можливостей отримання послуг он-лайн в
електронному виглядi;

13) iнформацiю щодо електронного урядування та електронноi демократii,
розвитку цифрових навичок та цифрових прав громадян, цифрових iнновацiй та
технологlи.

З.2. Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через I_{eHTp, вiддаленi
мiсця для роботи адмiнiстраторiв I_{eHTpy, розмiщено у доступному та зручному
для суб'сктiв звернення мiсцi, у тому числi на iнформацiйному термiналi (у разi
його наявностi). Адмiнiстративнi групуються за моделлю
життевих ситуацiй суб'ектiв сферами правовiдносин

послуги в перелiку
звернення таlабо

(законодавства), Tal або суб' ектами надання адмiнiстративних послуг.



Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через вiддаленi робочi
МlСЦЯ аДМlНlСТраторlв, затверджуеться Теофiпольською селищною радою, з

урахуванням потреб суб'ектiв звернення.
У IJeHTpi також приймаються скарги в порядку адмiнiстративного

оскарження результатiв надання адмiнiстративних послуг, рiшень, дiй або
бездiяльностi суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг, адмiнiстраторiв
центру щодо адмiнiстративних послуг, заяви для отримання яких поданi
суб'ектами звернення через центр.

З.3. Бланки заяв, необхiднi для замовлення адмiнiстративних послуг,
розмiщуються на стендах-накопичувачах або стелажах iз вiльним доступом до
них суб'ектiв звернення або на веб-сайтi I_{eHTpy (веб-сайтi Теофiпольськоi
селищноТ ради).

З.4. Особам з обмеженими фiзичними можливостями забезпечуеться
вiльний доступ до iнформацiТ, зазначеноi в цьому роздiлi, шляхом розмiщення
буклетiв, iнформацiйних листiв на стендах, iнших необхiдних матерiалiв,
надрукованих шрифтом Брайля. У разi можливостi на iнформацiйних термiналах

розмiщуеться голосова iнформацiя та вiдеоiнформацiя, а також здiйснюеться
iнформування в iнший спосiб, який е зручним для осiб з iнвалiднiстю, зокрема
осiб з порушеннями слуху, зору, та iнших маломобiльних груп населення.

.Щля забезпечення надання адмiнiстративних послуг суб'ектам звернення,
якi е глухими, нiмими або глухонiмими, до роботи центру може з€LIIучатися
перекладач жестовоТ мови.

З.5. У разi надання адмiнiстративних послуг через I]eHTp консультацiТ з
питань надання таких послуг, гарантування суб'ектам звернення права на участь
(подання пояснень, документiв або iнших доказiв якщо е ризик вiдмови у
задоволеннi заяви щодо надання адмiнiстративноi послуги, клопотань)
проводяться (у тому числi представниками суб'ектiв надання адмiнiстративних
послуг) виключно у IJeHTpi, на вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв. У
виняткових випадках для ефективностi та свосчасностi розгляду справи
документи в електроннiй формi, пояснення у форматi вiдеоконференцiI таlабо у
письмовiй (електроннiй або паперовiй формi поштовим вiдправленням) можуть
подаватися безпосередньо суб'ектам надання адмiнiстративних послуг з
обов'язковим iнформуванням I_{eHTpy про TaKi дii та ik фiксування в матерiалах
справи.

3.6. У разi надання адмiнiстративних послуг через центр консультацii з
питань надання таких послуг проводяться (у тому числi представниками
суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг) виключно у центрi, його
територiальних пiдроздiлах, на вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв.

IV. Iнформацiйна та технологiчна картки адмiнiстративних послуг
4.1. Теофiпольська селищна радц а також керiвник Щентру може вносити

суб'ектовi надання адмiнiстративноi послуги пропозицii щодо необхiдностi



внесення змiн до затверджених iнформацiйних та технологiчних карток
адмiнiстративних послуг (у тому числi для
сферi господарськоi дiяльностi).

документiв дозвiльного характеру у

4.2. У Разi внесення змiн до законодавства щодо надання адмiнiстративноТ
ПОСЛУГИ СУб'еКТ iT надання своечасно iнформуе про це Теофiпольську селищною
РаДОЮ КеРiвника I]eHTpy, готуе пропозицii щодо внесення змiн до iнформацiйних
таlабо технологiчних карток згiдно iз законодавством.

4.З. Iнформацiйнi та технологiчнi картки адмiнiстративних послуг, якi
НаДаЮТЬСЯ Теофiпольською селищною радою та if виконавчими органами
затверджуються Теофiпольською селищною радою.

V. Iнформацiйна робота Щентру
5.1. Працiвники Щентру допомагають суб'ектам звернення у користуваннi

аВтоматизованою системою керування чергою (за наявностi), консультують iз
загальних питань органiзацiТ роботи I_{eHTpy та порядку прийому суб'сктiв
звернення.

Працiвники IfeHTpy також:
1) iнформують за усним клопотанням суб'скта звернення про н€шежнiсть

порушеного ним питання до компетенцii вiддiлу I_{eHTpy;

2) консультують суб'ектiв звернення щодо порядку внесення плати за
надання платних адмiнiстративних послуг, надають iнформацiю про платiжнi
реквiзити для сплати адмiнiстративного збору;

3) надають iншу iнформацiю та допомогу, що необхiднi суб'сктам
звернення до прийому ix адмiнiстратором.

5.2. Теофiпольська селищна рада забезпечуе роботу веб-сайту I_{eHTpy або
окремого роздiлу на офiцiйному веб-сайтi ТеофiпольськоТ селищноi ради, де
розмiщуеться iнформацiя, зазначена в пунктах 3.1-3.3 роздiлу 3 цього
Регламенту, о також вiдомостi про мiсце розташування I_{eHTpy, вiддалених мiсць
адмiнiстраторiв IJeHTpy, найближчi зупинки громадського транспорry, пiд'iЪнi
шляхи, мiсця паркування, iнша корисна для суб'сктiв звернення iнформацiя.

5.З Iнформацiя, яка розмiщуеться в примiщеннi центру (в тому числi на
iнформацiйних термiналах) та на веб-сайтi, повинна бути актуaльною i
вичерпною.

Iнформацiя на веб-сайтi центру ма€ бути зручною для пошуку та
копiювання

5.4. Суб'ектам звернення, якi звернулися до Щентру, вiддалених робочих
мiсць адмiнiстраторiв з використанням засобiв телекомунiкацiйного зв'язку
(телефону, електронноТ пошти, iнших засобiв зв'язку), забезпечу€ться
можливiсть отримання iнформацiТ про надання адмiнiстративних послуг у
спосiб, аналогiчний способу звернення або в iнший вибраний суб'ектом
звернення спосiб.

VI. Керування чергою в Щентрi
забезпечення зручностi та оперативностi обслуговування6.1. З метою забезпечення зручностi та оперативностi обслуговування

суб'ектiв звернення у I_{eHTpi, на вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв
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ВЖИВаЮТЬся Заходи для запобiгання утворенню черги, а у разi iT утворення - для
керування чергою.

6.2. У разi запровадження автоматизованоi системи керування чергою
суб'ект зверненця для прийому адмiнiстратором вiддiлу ресструеться за
ДОПОМОГОЮ Термiнала в такiЙ системi, отримуе вiдповiдний номер у черзi та
очiкус на прийом.

6.З. У I]eHTpi, на вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв, може
здiйснюватися попереднiй запис суб'ектiв звернення на прийом до
адмiнiстратора на визначену дату та час. Попереднiй запис здiйснюеться шляхом
особистого звернення до I]eHTpy, з використанням телефонного зв'язку та/або
еЛекТронноi реестрацii на веб-саЙтi I_{eHTpy (сторiнки на веб-сайтi органу, що
УТВОРИВ I_{eHTp). ПриЙом суб'ектiв звернення, якi зарееструваJIися шляхом
ПоПереднього запису, здiЙснюеться у визначенi керiвником IJeHTpy години.

6.4. I-{eHTp може здiйснювати керування чергою в iнший спосiб,
гарантуючи дотримання принципу piBHocTi суб'ектiв звернення.

7 | 
"о " 

*'"1,Т ч ff .Ё ;;# ";. r #;; ж } " i]' ", J'l,T Ti nr,,.,,,, u,
необхiдних для надання адмiнiстративноТ послуги (далi - вхiдний пакет
документiв), та повернення документiв з результатом надання адмiнiстративноi
послуги рiшенням про вiдмову у прийняттi заяви до розгляду, рiшенням про
закриття адмiнiстративного провадження (далi - вихiдний пакет документiв)
здiйснюсться виключно в I_{eHTpi або вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв.

За рiшенням органу, який утворив I_{eHTp, oKpeMi завдання адмiнiстратора,
пов'язанi з отриманням вхiдного пакета документiв, видачею результатiв
надання адмiнiстративних послуг, може виконувати староста, а також у
випадках, передбачених законодавством, iнша уповноважена посадова особа
виконавчого органу сiльськоi, селищноi, MicbKoi ради, вiйськово-цивiльноi
адмiнiстрацii населеного пункту.

У випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб'екта
звернення адмiнiстратор IfeHTpy складае заяву в електроннiй формi, лрукуе ii та
надае суб'екту звернення для перевiрки та пiдписання.

Прийняття заяв для отримання адмiнiстративних послуг вiд фiзичних осiб,

у тому числi фiзичних осiб - пiдприсмцiв, здiйснюеться нез€tлежно вiд реестрацii
iх мiсця проживання, KpiM випадкiв, передбачених законом.

Заяви вiд юридичних осiб приймаються за мiсцезнаходженням таких осiб
або у випадках, передбачених законом, за мiсцем провадження дiяльностi або
мiсцезнаходженням вiдповiдних об'ектiв, якщо iнше не встановлено законом.

7.2.Прийняття вiд суб'ектiв господарювання заяви про видачу документiв
дозвiльного характеру та документiв, що додаються до неi, декларацii
вiдповiдностi матерiально-технiчноТ бази вимогам законодавства, видача
(переоформлення, анулювання) документiв дозвiльного характеру, якi
оформленi дозвi-тrьними органами, та зареестрованих декларацiй здiйснюються



вiдповiдНо дО ЗаконУ УкраiнИ uПрО дозвiльну систему у сферi господарськоi
дiяльностi>.

7.З, Суб'ект звеРнення мае право подати вхiдний пакет документiв у
I_{eHTpi, вiддаленому робочому мiсцi адмiнiстратора особисто, через
представника (законного представника), надiслати його поштою
(рекомендованим листом з описом вкладення) або у випадках, передбачених
законом, за допомогою засобiв телекомунiкацiйного зв'язку.

ЗаЯВа Для отримання адмiнiстративноi послуги в електроннiй формi
ПОДаеТЬСЯ ЧеРеЗ единиЙ державниЙ портал адмiнiстративних послуг, у тому
числi череЗ iнтегрованi з ним iнформацiйнi системи державних органiв та органiв
мiсцевого самоврядування.

7.4. У РаЗi коЛи вхiдний пакет документiв подаеться представником
(Законним представником) суб'екта звернення, пред'являються документи, що
посвiдчують особу представника та засвiдчують Його повноваження.

Уповноваження на представництво за письмовим клопотанням фiзичноТ
Особи (довiрителя) може здiйснюватися шляхом внесення адмiнiстратором
I_{eHTpy вiдповiдного запису до MaTepia_lliB справи вiдповiдно до ст. 31 Закону
УкраТни <Про адмiнiстративну процедуру>. Зазначений спосiб уповноваження
Не застосовуеться у випадках, коли законом передбачено обов'язкове
нотарiальне посвiдчення довiреностi (ч. 2 ст. 31 Закону УкраТни <Про
адмiнiстративну процедурр).

7.5. Адмiнiстратор I_{eHTpy перевiряс вiдповiднiсть вхiдного пакета
документiв iнформацiйнiй картцi адмiнiстративноi послуги, у разi потреби надае
допомогу суб'ектовi звернення в заповненнi бланка заяви. У разi коли суб'ект
звернення припустився неточностей або помилки пiд час заповнення бланка
заяви, адмiнiстратор повiдомляе суб'ектовi звернення про вiдповiднi недолiки та
надае необхiдну допомогу в iх ycyHeHHi.

Не допускаеться вимагання вiд суб'екта звернення документiв, не
визначених законом або у формi, не встановленiй законодавством.

У випадках, коли законом не встановлено вичерпного перелiку документiв
таlабо вiдомостей, необхiдних дJuI розгляду заяви по cyTi, в iнформацiйних
картках може бути передбачено подання додаткових документiв таlабо
вiдомостей, визначених суб'сктом надання адмiнiстративноТ послуги в межах
наданих йому повноважень.

На ocHoBi узгоджених рiшень мiж Щентром та суб'сктом надання
адмiнiстративних послуг, у разi якщо з€uIву подано з порушенням встановлених
законодавством вимог, якi зазначенi в iнформацiйних картках, адмiнiстратор
IJeHTpy може приймати рiшення про залишення заяви без руху. Письмове
повiдомлення про заJIишення заяви без руху в разi особистого звернення iз
заявою негайно (за можливостi) вручаеться пiд розписку суб'екту звернення,
безпосередньо в I_{eHTpi або
комунiкацii в день звернення.

7 .6. Заява рееструеться
Вiдмова в реестрацii заяви

надсилаеться поштою чи засобами електронноТ

адмiнiстратором I_{eHTpy в день iT надходження.
не допускаеться. Реестрацiя заяви, поданоi в
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еЛеКТРОННiЙ фОрмi, пiдтверджуеться автоматично надiсланим електронним
повiдомленням.

АдмiнiсТратоР ЩентрУ склада€ опис вхiдного пакета документiв, у якому
зазначаЮться iнформацiЯ про заяву та перелiк документiв, поданих суб'ектом
звернення до неТ, у двох примiрниках.

7.7. СУб'СКтовi звернення надасться примiрник опису вхiдного пакета
ДОКУМеНТiВ За пiдписом i з проставленням печатки (штампа) вiдповiдного
адмiнiстратора I_{eHTpy, а також вiдмiтки про дату та час його складення. Щругий
ПРИМiРник оПису вхiдного пакета документiв зберiгасться в матерiалах справи, а
У РаЗi здiЙснення у I-{eHTpi електронного документообiry - в електроннiй формi.

7.8. АДМiнiстратор I_{eHTpy пiд час отримання вхiдного пакета документiв
ЗОбов'язаниЙ з'ясувати прийнятний для суб'екта звернення спосiб його
ПОВiдомлення про результат надання адмiнiстративноi послуги, а також бажане
мiсце отримання оформленого результату надання адмiнiстративноТ послуги (в
центрi, вiддаленому робочому мiсцi адмiнiстратора), спосiб передачi суб'сктовi
ЗВернення вихiдного пакета документiв (особисто, засобами поштового зв'язку,
у тому числi кур'ером за додаткову плату, або телекомунiкацiйного зв'язку чи в
iнший вибраний суб'ектом звернення спосiб), про що з€Lзначасться в описi
вхiдного пакета документiв у паперовiй таlабо електроннiй формi.

7 .9. Адмiнiстратор I_{eHTpy здiйснюе ресстрацiю вхiдного пакета
документiв шляхом внесення даних до журналу реестрацii (у паперовiй таlабо
електроннiЙ формi). Пiсля внесення даних справi присвоюеться номер, за яким
здiйснюсться iT iдентифiкацiя та який фiксуетьс я на бланку заяви i в описi
вхiдного пакета документiв.

Ресстрацiя та облiк заяв, вхiдних пакетiв документiв та оформлених

результатiв надання адмiнiстративних послуг у I]eHTpi та на вiддаленому (у тому
числi пересувному) робочому мiсцi адмiнiстратора може вестися центра;riзовано
(зокрема шляхом запровадження електронного документообiгу) або окремо в
I_{eHTpi та на вiддаленому (у тому числi пересувному) робочому мiсцi
адмiнiстратора.

7.|0. У разi коли вхiдний пакет документiв отримано засобами поштового
зв'язку i BiH не мiстить iнформацiТ про прийнятний для суб'екта звернення спосiб
його повiдомлення, адмiнiстратор ЦНАП не пiзнiше наступного робочого дня
надсила€ суб'ектовi звернення опис вхiдного пакета документiв електронною
поштою (таlабо його вiдскановану копiю) чи iншими засобами
телекомунiкацiйного зв'язку або поштовим вiдправленням.

7.|1. Пiсля реестрацii вхiдного пакета документiв адмiнiстратор I_{НАП

формуе справу у гIаперовiй таlабо електроннiй формi та в разi потреби здiйснюе
if копiювання та/або сканування.

7.|2. Iнформацiю про вчиненi дii адмiнiстратор ЦНАП вносить до листа
про проходження справи у паперовlй таlабо електроннiй формi (KpiM випадкiв,
коли адмiнiстратор с суб'ектом надання адмiнiстративноТ послуги). Лист про
проходження справи також мiстить вiдомостi про послiдовнiсть дiй (етапiв)',
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необхiдниХ длЯ наданнЯ адмiнiстРативноi послуги, та заJIучених суб'ектiв
надання адмiнiстративних послуг.

VПI. Опрацювання справи (вхiдного пакета документiв)
8.1. ПiСЛЯ вчинення дiй, передбачених роздiлом 7 цього Регламенту,

аДМiНiСТРаТОр I_{eHTpy зобов'язаний невiдкладно, аJIе не пiзнiше наступного
РОбочого дня, з урахуванням графiка роботи суб'екта надання адмiнiстративноi
ПОСЛУГИ, надiслати (передати) вхiдниЙ пакет документiв суб'сктовi надання
адмiнiсrративноi послуги, до компетенцii якого н€uIежить питання прийняття
рiшення у справi, про що робиться вiдмiтка в листi про проходження справи iз
зазначенням часу, дати та найменування суб'скта надання адмiнiстративноi
ПосЛУГи, до якого if надiслано, та проставленням печатки (штампа)
адмiнiстратора, що передав вiдповiднi документи, та у разi
оформляеться акт приймання-передачi.

потреби

8.2. Передача справ у паперовiй формi вiд IJeHTpy, вiддаленого робочого
мlсця адмlнlстратора до суб'екта надання адмiнiстративноТ послуги
здiйснюсться в порядку, визначеному органом, що утворив Щентр, але не менше
нiж один раз протягом робочого дня, шляхом отримання справ представником
суб'екта надання адмiнiстративноТ послуги або ix доставки працiвником I_{eHTpy,

надсилання вiдсканованих документiв з використанням засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку або в iнший спосiб.

Передача справ до суб'екта надання адмiнiстративноi послуги може
здiйснюва^rися шляхом надсилання електронних копiй оригiналiв паперових
документiв (фотокопiй) з використанням засобiв телекомунiкацiйного зв'язку,
зокрема через систему електронноi взаемодii державних електронних
iнформачiйних pecypciB, передача справ у паперовiй формi у такому разi не
здiйснюеться, KpiM випадкiв, передбачених законодавством.

8.З. Пiсля отримання справи суб'ект надання адмiнiстративноi послуги
зобов'язаний внести запис про iT отримання iз зазначенням дати та часу,
прiзвища, iMeHi, по батьковi вiдповiдальноi посадовоТ особи до листа про
проходження справи та до акта приймання-передачi (у разi його оформлення).

8.4. Контроль за дотриманням суб'сктами надання адмiнiстративних
послуг cTpoKiB розгляду справ та прийняття рiшень здiйснюетъся
адмiнiстраторами I_{eHTpy вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв за рiшенням
керiвника I_{eHTpy.

Строк розгляду справи встановлю€ться спецiальним законодавством та

розраховуеться з дня реестрацiТ вхiдного пакета документiв. За вiдсутностi
спецiальних законодавчих норм, справа за заявою особи вирiшуеться протягом

розумного строку, але не бiльше тридцяти календарних днiв пiсля надходження
заяви, а в разi проведення слухання у справi не бiльше сорока п'яти
календарних днiв з дня рqестрацiТ заяви. У разi з€lJIишенн я заяви без руху строк
розгляду справи продовжусться на строк за-пишення заяви без руху. У разi
усунення виявлених недолiкiв у встановлений строк, заява вважаеться поданою
в день ii первинного подання. У разi зупинення адмiнiстративного провадження
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у справl зупиняеться перебiг ycix cTpokiB. Перебiг cTpokiB продовжуеться з дня
поновлення адмiнiстративного провадження.

8.5. Суб'ект надання адмiнiстративноi послуги зобов'язаний:
1) свосчасно iнформувати I_{eHTp про перешкоди у дотриманнi строку

розгляду справи та прийняттi рiшення, iншi проблемИ, Що виникають пiд час
розгляду справи;

2) надавати iнформацiю на усний або письмовий запит (у тому числi
шляхом надсилання на адресу електронноТ пошти) адмiнiстратора Щентру про
хiд розгляду справи;

З) ДО ПРийняття рiшення, яке е несприятливим (негативним) для суб'екта
звернення, таlабо може негативно вплинути на права, свободи або законнi
iнтереси iнших осiб, повiдомити про це суб'екта звернення таlабо таких осiб та
ЗабеЗПеЧИТИ Тм можливiсть подати пояснення, заперечення або докази, KpiM
випадкiВ, визнаЧениХ ч. 2 ст. бЗ ЗаконУ Украiни ,,Про адмiнiстративну
ПРОЦеДУРУ). Адмiнiстратор I-{eHTpy сприяе реалiзацii цього права суб'екта
звернення.

У разi виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду
СПРаВИ (cTpoKiB надання адмiнiстративноi послуги тощо) адмiнiстратор I]eHTpy
невiдкладно iнформуе про це керiвника I]eHTpy.

XI. Передача вихiдного пакета документiв суб'сктовi звернення
9.1.Суб'скт надання адмiнiстративноТ послуги невiдкладно, але не пiзнiше

наступного робочого дня пiсля оформлення результату IIадання адмiнiстративrrоi
Послуги, формус вихiдниЙ пакет документiв та передае його до IJeHTpy (його
територiального пiдроздiлу,.вiддаленого (у тому числi пересувного) робочого
мiсця адмiнiстратора (в разi ix утворення), про що зазначаеться в листi про
проходженFIя справи та в aKTi приймання-передачi (у разi його оформлення).

9.2. Адмiнiстратор ldeHTpy невiдкладно у день надходження вихiдного
пакета документiв повiдомляс про результат надання адмiнiстративноi послуги
суб'ектовi звернення у qпосiб, зазначений в описi вхiдного пакета документiв,
здiйснюс реестрацiю вихiдного пакета документiв шляхом внесення вiдповiдних
вiдомостей до листа про проходження справи, а також до вiдповiдного реестру в
паперовiй таlабо електроннiй формi.

9.З. Вихiдний пакет документiв передаеться суб'ектовi звернення особисто
пiд пiдпис (у тому числi його представниковi (законному представниковi)) у разi
пред'явлення документа, що посвiдчус особу таlабо засвiдчуе його
повноваження, або у випадках, передбачених законодавством, передаеться в
iнший прийнятний для суб'екта звернення спосiб.

Iнформацiя про даry отримання вихiдного пакета документiв суб'ектом
звернення зазначаеться в описi вхiдного пакета документiв або в iншому
документi, визначеному органом, що утворив I_{eHTp, i зберiгасться в матерiалах
справи.

У разi коли способом отримання результатiв надання адмiнiстративних
документ вкладаеться впослуг обрано засоби поштового зв'язку, такий
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рекомендований лист з позначкою "Адмiнiстративна послуга", яка
проставляеться працiвником центру, i передаеться представнику оператора
поштового зв'язку за накладною, пiд пiдпис.

9.4.У разi не зазначення суб'ектом звернення зручного для нього способу
отриманнЯ вихiдногО пакета документiВ таlабО йогО неотримання в центрi
протягом трьох мiсяцiв вiдповiднi документи передаються суб'екту надання
адмiнiстративних послуг для архiвного зберiгання.

9.5. У РаЗi коли адмiнiстративна послуга надаеться невiдкладно,
адмiнiстратор Центру ре€струе iнформацiю про результат розгляду справи в
ЖУРНаЛi (У Паперовiй таlабо електроннiй формi), негайно формус вихiдний пакет

та ненаJIежне надання
таких послуг та в межах

документiв та передае його суб'ектовi звернення.
9.6. Вiдповiдальнiсть за несвоечасне

адмiнiстративних послуг несуть суб'екти надання
повноважень адмiнiстратори i керiвник I]eHTpy.

9.7. IНфОрмацiя про кожну надану адмiнiстративну послугу та справу в
ПаперовiЙ (копiя документiв) таlабо електроннiй (cKaHoBaHi копii документiв)
фОрмi (заява суб'екта звернення та iншi документи, визначенi органом, що
УТВОРИВ I]eHTp) за рiшенням органу, що утворив I_{eHTp, може зберiгатися в
примiщеннi I_{eHTpy, примiщеннi, де розмiщено вiддалене робоче мiсце
адмiнiстратора.

У разi надання адмiнiстративтrоi послуги за допомогою державних peccTpiB
iнформацiя про послугу зберiгасться у вiдповiдному peccTpi.

Iнформацiя про адмiнiстративнi послуги, наданi адмiнiстратором центру,
що працюе на вiддаленому (у тому числi пересувному) робочому мiсцi, подасться
центру для узаг€шънення в порядку, визначеному регламентом центру.

Yci матерiали справи зберiгаються у суб'екта надання адмiнiстративноi
послуги.

9.8. Суб'ект звернення може вiдкликати свою заяву про надання
адмiнiстративноi послуги до моменту прийняття рiшення у справi, KpiM випадкiв,
визначених законодавством.

Адмiнiстратор центру невiдкладно у день надходження заяви здiйснюе if
реестрацiю, про що робиться вiдмiтка в листi про проходження справи iз
зазначенням часу та дати отримання заяви про вiдкликання, та невiдкладно, апе
не пiзнiше наступного робочого дня, передас суб'екту надання адмiнiстративноi
послуги, якому передано вхiдний пакет документiв щодо даноТ справи.

Суб'ект надання адмiнiстративноi послуги невiдкладно, але не пiзнiше
наступного робочого дня пiсля отримання заяви про вiдкликання, повертае
оригiнали документiв, поданi для надання адмiнiстративноi послуги, до центру,
Про що зазнача€ться в листi про проходження справи та в aKTi приймання-
передачi (у разi його оформлення).

Адмiнiстратор центру невiдкладно у день надходження оригiналiв
документiв вiд суб'скта надання адмiнiстративноТ послуги повiдомляе про це
суб'екту звернення.
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вiдкликання заяви про надання адмiнiстративноi послуги здiйснюеться з
урахуванням процедур, визначених пунктами 7 .l -9.б цього регламенту.

9.9. Прийняття, опрацювання, передача вихiдного пакета документiв
суб'екту звернення (скаржнику) за скаргою в порядку адмiнiстративного
оскарження результату надання адмiнiстративнот послуги, процедурного
рiшення або процедурноi дii, бездiяльностi суб'скта надання адмiнiстративноi
послуги, адмiнiстратора IJeHTpy здiйснюються з урахуванням процедур,
визначених пунктами 7 .|-9,6 цього регламенту. Адмiнiстратори I_{eHTpy
здiйснюють консультування суб'ектiв звернень щодо порядку подання скарги, iT

фОРМИ i ЗМiстУ. При цьому скаржник самостiйно визначае та обrрунтовуе вимоги
У СКаРЗi, ДОЛУЧае документи, якi BiH вважас необхiдними для iT розгляду , або копii
таких документiв.

Начальник вiддiлу.-

ас*7адмlнlстратор вlддlлу надання
адмiнiстративних послуг галина Сторожук


