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ВОРОХТЯНСЬКЛ СЕЛИШНЛ РАДЛ

нАдвIрнянського рдйону IвАно-ФрАнкIв cbKoi оБлАстI
ВосьNIе деiuократичне скликання

восьма сесiя

вiд 28.05.202I р о

PIшEHlllff

сluт Ворохта J\lb106 - 81202|

Про затвердженIIя регламенту
Щентру надання
адмiнiстративних послуг
Ворохтянськоi селищноi ради

Керуючисъ законами Украiни пПро мiсцеве самоврядування в

УкраiЪi>, <Про адмiнiстративнi послуги), <Про дозвiльну систеrr{у в сферi
госIrодарськоi дiяльностi, з урахуванням Примiрного регламенту центру
надання адмiнiстративних поспуг, затвердженого постановою КабiнеТУ
MiHicTpiB Украiни вiд 01.08.2013 р. JФ588 (зi змiнами), рiшенням селищноi

ради. J\b81-7/2021 вiд 15.04.2021 р <Про утворення Щентру надання
адмiнiстративних послуг Ворохтянськоi селищноi ради>>, з метою
покращення якостi надання адмiнiстративних послуг, Ворохтянськоi
селищноi ради>, селищна рада

ВИРIШИЛА:

1. Затвердити Регламент Центру надання адмiнiстративних послуг
Ворохтянськоi селищноi ради згiдно з додатком до цього рiшення.

2. Рiшення набирае чинностi з дня його оприлюднення.

3. Контроль за виконанням цього рiшення покласти на керуючого
справами виконавчого KoMiTeTy Юрiя Галика.

Селищний голова Олег ЩземО[ок
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злтвЕ,рджtЕно
рiшенням ВорохтянськоТ
селиrцноТ ради вiд
28.05 .2021 J\b 10б - 8l2a2|

РЕГЛЛМЕНТ
<<Центру надання адмiнiстративних послуг)>

Ворохтянськоi селиIцноТ ради

загальна частина
1. Щей регламент визначае порядок органiзацii роботи центру надання

адмiнiстративних послуг (д-i - ц""rр), його, вiддалених робочих мiсць
адмiнiстраторiв, порядок дiй адмiнiстраторiв центру та ik взаемОДii iЗ

суб'ектами надання адмiнiстративних послуг.
2. У цьому регламентi термiни вживаються у значеннi, наВеДенОМУ В

Законi Украiни <Про адмiнiстративнi послуги>.
3. Надання адмiнiстративних послуг у

дотриманням таких принципiв:
центрi здiЙснюеться з

_ верховенства права, у тому числi законностi та юридичноi
визначеностi;

- стабiльностi;
- piBHocTi перед законом;
- вiдкритостi та прозоростi;
- оперативностi та своечасностi;
- доступностi iнформацii про надання адмiнiстративних послуг;
- захищеностi персон€tльних даних;
- рацiоналъноi мiнiмiзацii кiлькостi документiв та процедурних дiй, що

вимагаються для отримання адмiнiстративних послуг;
- неупередженостi та справедливостi;
- доступностi та зручностi для суб'ектiв звернення.
4. IfeHTp у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею та законами

УкраiЪи, актами Президента УкраiЪи i Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, актами

центр€rльних та мiсцевих органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого
самоврядування, положенням про центр та регламентом центру.

Вимоги до примiщення, в якому розмiщу€ться центр
5. Щентр розмiщуеться в старостинському окрузi за адресою с. TaTapiB

вул. Незадежностi, 27 в зручному для суб'ектiв звернення мiсцi.
На входi до примiщення (будiвлi) розмiщуеться iнформацiйна вивiска з

найменуванням центру та графiком його роботи.
Графiк роботи центру, його територiальних пiдроздiлiв, вiдда-гrених

робочих мiсць адмiнiстраторiв такого центру затверджуеться рiшенням cecii
селищноi ради, з урахуванням потреб суб'ектiв звернення та вiдповiдно до
вимог Закону УкраiЪи "Про адмiнiстративнi послуги".

Вхiд до центру повинен бути облаштований пандусом та поручнями з

обох бокiв для осiб з iнвалiднiстю та iнших маломобiльних груп населення, а
також мiсцями дJuI тимчасового розмiщення дитячих колясок.



на прилеглiй до центру територii облаштовуються мiсця для безоппатноi

стоянки автомобiльного транспорту суб'ектiв звернення, За потреби на

прилеглих вулицях розмiщуються iнформацiйнi таблички, Н8 яких

зазначаеться мiсце розташування центру.
на прилеглiй до центру територii передбачасться мiсце для безоплатноi

стоянки автомобiльного транспорту суб' eKTiB звернення.

6. Примiщення центру подiляеться на вiдкриту та закриту частини.

У вiдкритiй частинi здiйснюеться прийом, консультування,

iнформування та обслуговування суб'ектiв звернення працiвниками центру,

суъ'ъ*r" звернення мають безперешкодний доступ до такоi частини центру.

В i ДКР ИТа 
" "'Ёi;:lffi*;, 

ан ня ;

сектор очiкування;

в iд*р"ru ., J;;T;fffr:r::;T;i.o-o*, аб о друго му п о в ер с i будi вл i.

Закрита частина призЕачена виключно для опрацювання документiв,
пошти, наданнrI консулътацiй з використанням телефонного зв'язКУ, о також

збережеНнrI докуМентiв, справ, журналiВ реестрацii (розмiщення apxiBy),

вхiд до закритот частини центру суб'ектам звернення забороняеться.

7. Сектор прийому облаштовуеться при входi до примiщення центру, У
ньомУ здiйснюетьсЯ загалъне iнформування та консультування суб'ектiв
звернення з питань роботи центру.

8. Сектор iнформування облаштовуеться
суб'сктiв звернення з порядком та умовами
послуг.

у cekTopi iнформування розмiпryються iнформацiйнi стенди, а також у

разi можливЬстi - iнформацiйнi термiнали в зручному для перегпяду мiсцi,

що мiстять актуЕLльну, вичерпну iнформацiю, необхiдну для одержання

"О'' Ё :НБ"r",ffirХ"rТ*Хя о бл аштовуеть ся сто л ами, стiл ь ця ми, теле ф о нам и,

факсимiльними апаратами та забезпечуетъся канцелярськими товарами для

заповнення суб' ектами звернення необхiдних документiв.
щля висловлення суб'ектами звернень зауважень i пропозицiй щодо

якостi надання адмiнiстративних посJtуг примiщення, де розмiщенi сектор

iнформування центру, територiальний пiдроздiл центру, вiддалене робоче
мiсце адмiнiстРатора, облаштОвуютъся вiдповiдними засобами (зокрема

скринькОю) таlабо в них розмiщуеться в доступному мiсцi книга вiдryкiв i
пропозицiй.

9. Сектор очiкування розмiщусться в просторому примiщеннi, площа

якого визначаеться з€шежно вiд кiлькостi осiб, якi звертаютЬся ДО ЦеНТРУ

протягом дня, та облаштовуеться в достатнiй кiлькостi стiльцями, крiслами
тощо.

сектор очiкування у разi потреби обладнуеться автоматизованою

системою керування чергою, системою звукового iнформування осiб

похилого BiKy та тих, що маютъ проблеми iз зором.

з метою ознайомлення
надання адмiнiстративних



У примiщеннях центру, у примiщеннях, де розмiщенi вiддаленi робочi
мiсця адмiнiстраторiв, створюються умови для оплати суб'ектами звернень

адмiнiстрur""rrо.о збору (.o*p.ru, розмiщуються банкомати, платiжнi

термiнали (у тому числi Роs-термiнали, програмно-технiчнi комплекси

самообслуговування).
10. Сектор обслуговування повинен бути утворений за принципом

вiдкритостi розмiщення робочих мiсць. Кожне робоче мiсце для прийому

суб'Ъктiв ,".р".""я повинно мати iнформацiйну табличку iз зазначенням

номера такого мiсця, прiзвища, iMeHi, по батьковi та посади адмiнiстратора

центру.
t 1. Площа ceKTopiB очiкування та обслуговування повинна бути

достатньою для забезпечення зручних та комфортних умов для прийому

суб'ектiв звернення i роботи адмiнiстраторiв центру.
загальна площа cekTopiB очiкування та обслуговування становить для

центруr- не менш як 50 кв. MeTpiB.

|2. На iнформацiйних стендах та i"формацiйних термiналах

розмiщуеться iнформацiя, зокрема, про:
найменування центру, його мiсцезнаходження та мiсцезнаходження

йогО територiальниХ пiдроздiЛiв, вiддалених робочих мiсць адмiнiстраторiв,

номери телефонiв для довiдок, факсу, адресу веб-сайту, електроннот пошти;
] графiк роботи центру, його територiальних пiдроздiлiв, та вiддалених

робочих мiсць (прийомнi днi та години, вихiднi днi);

графiк роботи центру надання адмiнlстративних послуг

Час
Понедiлок 8_00 17-00

BiBTopoK 8-00 17-00

Середа 8_00 17_00

Четвер 8_00 20-00

П'ятниця 8-00 16-00

Суботd, недiля вихiдниЙ

Графiк роботи вiддалених робочих мlсць
Денъ тижня Час

Понедiлок 8_00 17-00

BiBTopoK 8-00 17-00

Середа 8_00 - 17_00

Четвер 8_00 20-00

П'ятниця 8_00 16_00

Субот&, недiля вихiдниЙ

_ перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаютьоя через центРl ЧеРеЗ

вiддаленi робочi мiсця та вiдповiднi iнформацiйнi картки адмiнiстративних
послуг;

б



- строки надання адмiнiстративних послуг;
- бланки заяв та iнших документiв, необхiдних для звернення за

отриманням адмiнiстративних послуг, а також зразки ik заповнення;

- платiжнi реквiзити для оплати платних адмiнiстративних послуг;

- супутнi послуги, якi надаютъся в примiщеннi центру;
- ,rрia""щa, iм'я, по батьковi керiвника центру, KoHTaKTHi телефони,

адресу електронноi пошти;
- користування iнформацiйними термiнаrrами (у разi ik наявностi);

- корисТуваннЯ автоматИзованоЮ системою керування чергою (у разi fi

наявностi);
- положення про центр;
- регламент центру.
13. Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються череЗ ЦеНТР, ПОВИНеН

розмiщув атиая у доступному та зручному для суб'ектiв звернення мiсцi.

ддмiнiстративнi гtослуги в перелiку групуються за моделлю життевих

сиryацiЙ суб'ектiВ звернення таlабо сферами правовiдносин (законодавства),

таlабо суб'ектами надання адмiнiстративних послуг.
|4. Бланки заrIв, необхiднi для замовлення адмiнiстративниХ послуг,

розмiщуються у cekTopi iнформування на стендах-накопичувачах або

стелажах iз вiльним доступом до них суб'ектiв звернення.

15. особам з обмеженими фiзичними можливостями забезпечуеться

вiльний доступ до iнформацii, зазначеноi в цьому роздiлi, шляхом

розмiщення буклетiв, iнформацiйних листiв на стендах, iнших необхiдних

матерiалiв, надрукованих шрифтом Брайля. У разi можливостi на

iнформацiйних термiналах розмiшryеться голосова iнформацiя та

"ijеоi"6ормацiя, 
а також здiйснюеться iнформування iншими способами, якi

е зр)чними для осiб з обмеженими фiзичними можливостями.

.щля забезпеченнrI надання адмiнiстративних послуг суб'ектам звернення,

якi С гJýD(ими, нiмимИ або глухонiмими, до роботи центру може залучатися

перекJIадач жестовоi мови.
16. На ocHoBi узгоджених рiшень iз суб'ектами надання адмiнiстративних

послуг у роботi центру можуть брати участь представники суб'сктiв надання

адмiнiстративних послуг для надання консультацiй.

Iнформацiйна та технологiчна картки адмiнiстративНих посЛУГ
17. Орган, що утворив центр, а також керiвник центру можуть вноСиТИ

суб'ектовi надання адмiнiстративноi послуги пропозицii щодо необхiдностi
внесення змiн до затверджених iнформацiйних та технологiчних карток

адмiнiстративних послуг (у тому числi для документiв дозвiльного харакТерУ

у сферi господарськоi дiяльностi).
18. У разi BHeceHHrI змiн до законодавства щодо надання

адмiнiстративноi посдуги суб'ект Ti надання свосчасно iнформус про це
селищну раду, а також керiвника центру, готуе пропозицii щодо внесення

змiн до iнформацiйних таlабо технологiчних карток згiдно iз законодавством.



Робота iнформацiйного пiдроздiлу центру
19. .ЩлЯ наданнrI допомоги суб'ектам звернення у користуванн1

iнформацiйними термiналами та автоматизованою системою kepyBaHlul

".р.ЬО 0 puri iх наявностi), консупьтування iз загЕшIьних питань органiзацii

роботи центру та порядку прийому суб'ектiв звернення у центр1 може

утворюватися iнформацiйний пiдроздiл.
Iнформац \йний пiдроздiл центру також :

- iнформус за усним клопотанням суб'скта звернення про нЕtлежнlсть

порушеного ним питання до компетенцii центру;
- консулътуе суб'ектiв звернення щодо порядку внесення плати

(адмiнiстративного збору) за надання платних адмiнiСтРаТИВНИХ ПОСЛУГ,

надае iнформацiю про платiжнi реквiзити для сплати адмiнiстративного

збору;

до прийому ix адмiнiстратором.
j0. С.п"щна раДа створЮе та забезrrечуС роботу веб-сайту центру або

окремого роздiлу на своему веб-сайтi, де розмiщусться iнформацiя, зазначена

в пунктi 12 цього регламенту, €t також вiдомостi про мiсце розташування
центру, найближчi зупинки цромадського транспорту, пiд'iЪнi шляхи, мiсця

паркування, iнша корисна для суб'ектiв звернення iнформацiя.
- 

z|.Iнформацiя, яка розмiщуеться в примiщеннi центру (в тому числi на

iнформацйних термiналах) та на веб-сайтi, повинна бути акту€Lльною i
повною.

Iнформацiя на веб-сайтi центру мас бути зручною для пошуку та

копiювання.
22. Су6'ектам звернення, якi звернулися до центру (його територiальних

пiдроздiлiв, до адмiнiстраторiв, що працюють на вiддалених робочих мiсцях,

з використанням засобiв телекомунiкацiйного зв'язку (телефону, електронноТ

пошти, iнших засобiв зв'язку), забезпечуеться можливiстъ отримання

iнформацii про надання адмiнiстративних послуг у спосiб, Що аналогiчний

способу зверненн я, або в iнший вибраний суб'ектом звернення спосiб.

Керування чергою в центрi
2З. З метою забезпечення зручностi та оперативностi обслУГОВУВаннЯ

суб'ектiв звернення у центрi вживаються заходи для запобiгання УТВОРеННЮ
черги, а у разi ii утворення - для KepyBaHHrI чергою.

24. У разi запровадження автоматизованоi системи керування ЧеРГОЮ

суб'ект звернення для прийому адмiнiстратором центру рееструстъся за

допомогою термiнала в такiй системi, отримуе вiдповiдний номер у черзi та
очiкуе на прийом. Автоматизована система керування чергою може
передбачати персонiфiковану реестрацiю суб'екта звернення (iз зазначенням
його прiзвища та iMeHi).

25. У центрi, його територiалъних пiдроздiлах, та на вiддалених робочих
мiсцях адмiнiстраторiв, може здiйснювжися попереднiй запис сУб'ектiВ
звернення на прийом до адмiнiстратора на визначену дату та час. ПопередНiЙ
запис може здiйснюваlиая шляхом особистого звернення до центру,
адмiнiстраторiв центру, що працюють на вiдда_пених робочих мiсцях, з



використаннrIм телефонного зв'язку таlабо електронноi реестрацii на веб-

сайтi центрУ (сторiнкИ на веб-сайтi органУ, Що утворив центр).
Прийом суб'ектiв звернення, якi зарееструв€Llrися шляхом попереднього

запису, здiйснюеться у визначенi керiвником центру години.

у разi зпiзнення суб'екта звернення на прийом за попереднiм записом

бiльш нiж на 5 хвилин попереднiй запис анулюеться. У цьому випадку

суб'ект зверненшI може подати документи В загальному порядку або

заIIисатися на певну дату та час повторно 
rший спосiб,26. Центр може здiйснювати керування чергою в 1I

гарантуючи дотримання принципу piBHocTi суб'ектiв звернення.

Прийняття заяви та iнших докумецтiв у центрi
27. ПрийняттЪ вiд суб'екта звернення заяви та iнших документiв,

необхiдних для надання адмiнiстративноi послуги (д-i - вхiдний пакет

документiв), та повернення документiв з результатом надання

адмiнiстративноi послуги (д-i - вихiдний пакет документiв) здiйснюеться
виключно в центрi або у вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв (в разi ik
утворення).

28. Прийняття вiд суб'ектiв господарювання змви про видачу документlв

дозвiльного характеру та документiв, що додаються до неi, декларацii
вiдповiдностi матерiаrrъно-технiчнот бази вимогам законодавства, видача

(переоформленнrI, видача Дублiкатiв, анулювання) документiв дозвiльного
характеру, якi оформленi регiон€ulьними та мiсцевими дозвiльними органами,

та зарееСтрованиХ декJIарацiй здiйснюються вiдповiдно до Закону УкраiЪи
<Про дозвiльну систему у сферi господарськоi дiяльностi>.

29. Суб'ект звернення мае право подати вхiдний пакет документiв У

центрi (його територiальному пiдроздiлi, вiддаленому робочому мiсцi
адмiнiстратора (в разi ik утворення) особисто, через представника (законного

представника), надiслати його поштою фекомендованим листом з описом
вкJIадення) або у випадках, передбачених законом, за допомогою засобiв
телекомунiкацiйного зв' язку.

30. 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.
31. У разi коли вхiдний пакет документiв подаеться уповноважениМ

представником суб'екта звернення, пред'являються документи, що
посвiдчують особу представника та засвiдчують його повноваження.

32. Ддмiнiстратор центру перевiряе вiдповiднiсть вхiдного пакета

документiв iнформацiйнiй картцi адмiнiстративноi послуги, у разi потреби
надас допомоry суб'ектовi звернення в заповненнi бланказаяви. У раЗi КОЛИ

суб'ект звернення припустився неточностей або помилки пiд час ЗаПоВнеННЯ

бланка зzulви, адмiнiстратор повiдомляе суб'ектовi звернення про вiдповiднi
недолiки та надас необхiдну допомоry в iх ycyнeнHi.

З3. Заява, що подаеться для отримання адмiнiстративноi послуги,
повинна мiстити дозвiл суб'екта звернення на обробку, використання Та



зберiгання його персонаJIьних
адмiнi стративноТ послуги.

даних у межах, необхiдних для надання

34. Адмiнiстратор центру складае опис вхlдного

якому з€вначаються iнформацiя про з€Lýtву та перелiк
пакета документiв, у
документiв, IIоданих

суб'ектом зверненнrI до неi, У двох примiрниках.
35. Суб'ектовi звернення надасться примiрник опису вхiдного пакета

документi" .u пiдписом i з проставленням печатки (штампа) вiдповiдного

адмiнiстратора центру, а також вiдмiтки про дату та час його складення,

щругий 
- 
примiрник опису вхiдного пакета документiв зберiгасться в

Ndur.pi-ur.rrpu"", а у разi здiйснення в центрi електронного документообiгу
- в електроннiй формi.

36. Ддмiнiстратор центру пiд час отримання вхiдного пакета документlв
зобов'язаний з'ясувати прийнятний для суб'скта звернення спосiб його

повiдомлення про результат надання адмiнiстративноi послуги, а також

спосiб передачi суб'ектовi звернення вихiдного пакета документiв (особисто,

засобами поштовоГо, у тому числi, за бажанням суб'екта звернення, кур'ером

за додаткову плату або телекомунiкацiйного зв'язку), про що з€вначаеться в

описi вхiдного пакета документiв у паперовiй таlабо електроннiй формi.
ддмiнiстративна послуга вважаеться наданою з моменту отримання iT

суб'ектом зверненнrI особисто або направлення поштою (рекомендованим

листом з повiдомленням про вручення) листа з повiдомленням про

можливiстъ отримання такоi послуги на адресу суб'екта звернення.

37. Ддмiнiстратор центру здiйснюс реестрацiю вхiдного пакета

документiв шляхом внесення даних до журналу реестрацii (у паперовiй

таlабо електроннiй формi). Пiсля внесення даних справi присвоюеться номер,

за яким здiйснюеться ii iдентифiкацiя та який фiксуетъся на бланку заяви i в
описi вхiдного пакета документiв.

38. У разi коли вхiдний пакет документiв отримано засобами поштового

зв'язку i BiH не мiстить iнформацii про прийнятний для суб'скта звернення

спосiб його повiдомлення, адмiнiстратор центру не пiзнiше наступного

робочого дня надсилае суб'ектовi звернення опис вхiдного пакета документiв
електронною поштою (таlабо його вiдскановану копiю) чи iншими засобами

телекомунiкацiйного зв'язку (за можливостi).
39. Пiсля ре€страцiТ вхiдного пакета документiв адмiнiстратор ЦеНТРУ

формуе справу у паперовiй таlабо електроннiй формi та в РаЗi ПОТРебИ

здiйснюе Ti копiювання таlабо сканування.
40. Iнформацiю про вчиненi дii адмiнiстратор центру вносить до листа

про проходження справи у паперовiй таlабо електроннiй формi (KpiM

випадкiв, коли адмiнiстратор е суб'ектом надання адмiнiстративноi пОСЛУГИ).

ЛисТ про проХодження справи також мiстить вiдомостi про поспiдовнiсть дiй
(етапiв), необхiдних для надання адмiнiстративноi послуги, та з€}лучених

суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг.

Опрацювання справи (вхiдного пакета документiв)
41. Пiсля вчинення дiй, передбачених tryнктами 27 - 40 цьоГо реГЛаМеНТУ,

адмiнiстратор центру зобов'язаний невiдкJIадно, апе не пiзнiше наступного

робочого ДНЯ, надiслати (передати) вхiдний пакет документiв суб'ектовi



надання адмiнiстративноi послуги, до компетенцii якого н€L[ежить питання

прийняття рiшення у справi, про що робиться вiдмiтка в листi про

проходження справи 
-iз 

зазначенням ЧОС}l дати та найменування суб'екта

надання адмшlстративноi послуги, до якого iT надlслано, та проставленням

печатки (штампа) адмiнiстратора, що передав вiдповiднi документи,
42. Передача справ у паперовiй формi вiд центру до суб'екта надання

адмiнiстративноi послуги здiйснюеться в порядку, визначеному органом, що

утворив центр, але не менше нiж один раз протягом робочого дня, шляхом

до.й*" прачiвником центру, надсилання вiдсканованих документiв з

використанням засобiв телекомунiкацiйного зв'язку або в iнший спосiб.

+Ъ. пiсля отримання справи суб'ект наданнrI адмiнiстративноi послуги

зобов'язаний внести запис про fi отримання iз зазначенням дати та часу,

прiзвища, iMeHi, по батьковi вiдповiдальноi посадовоi особи до листа про

проходженЕя справи.
44. Контроль за дотриманням суб'ектами надання адмlнlстративних

послуг "rpo*i" розгляду справ та прийняття рiшень здiйснюеться

адмiнiстраторами центру вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв за рiшенням
керiвника центру.

45. Суб' ект надання адмiнiстративноi послуги зобов'язаний:

- своечасно iнформувати центр про перешкоди у дотриманнi строку

розгляду справи та прийняттi рiшення, iншi проблеми, Що ВИНИКаЮТЬ ПiД ЧаС

розгляду справи;
- надавати iнформацiю на усний або письмовий запит (у тому числi

шляхом надсилання на адресу електронноi пошти) адмiнiстратора центру про

хiд розгляду справи.
У разi виявленнrI факту порушення вимог законодавства щодо розгляду

.rrpuu, (cTpokiB надання адмiнiстративноi послуги тощо) адмiнiстратор

центру невiдкладно iнформуе про це керiвника центру.

Передача вихiдпого пакета документiв субОсктовi звернення
46. Суб'ект надання адмiнiстративноi послуги невiдкладно, сLле не

пiзнiше наступного робочого дня пiсля оформлення результату надання

адмiнiстративноi послуги, формуе вихiдний пакет документiв та передае його

до центру, Про що зzвначаеться в листi про проходження справи.
47. Адмiнiстратор чентру невiдкладно у день надходження вИХiДНОГО

пакета документiв повiдомляе про результат надання адмiнiстративноi
послуги суб'ектовi звернення у спосiб, зЕIзначений в описi вхiдного пакета

документiв, здiйснюе реестрацiю вихiдного пакета документiв шляхом

внесення вiдповiдних вiдомостей до листа про проходження сrrрави, а також

до вiдповiдного реестру в паперовiй таlабо електроннiй формi.
48. Вихiдний пакет документiв передаеться суб'ектовi звернення

особистО пiд розпИску (У томУ числi його уповноваженому 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 дату отримання вихiдного пакета документiв суб'ектом

звернення зберiгаеться в матерiалах справи.



49.У разi незазначення суб'ектом звернення зручного для нього способу

оrр"*u"Й вихiдного пакета документiв або його неотримання в центрi

протягом двох мiсяцiв вiдповiднi документи надсиJIаютъся суб'сктовi

,".рr.r"я засобами поштового зв'язку. У разi вiдсутностi вiдомостей про

мiсце проживання (мiсцезнаходження) суб'екта звернення та iншоi

*о"ru*r"ьi iнформацii вихiдний пакет документiв зберiгаеться цротягом

тримiсячного .rрЪпу в центрi, а потiм передаеться для архiвного зберiгання,

50. У разi *Ъп" адмiнiстративна послуга надасться невiдкладно,

адмiнiстратор центру рееструе iнформацiю про результат розгляду справи в

журналi^(у паперо"iи Ъычбо .п.*rрЪннiй формi), негайно формуе вихiдний

nu*a' допу*a"riв та передае його суб'сктовi звернення,

51. Вiдповiдальнiсть за несвоечасне та ненЕuIежне надання

адмiнiстративних rrослуг несуть суб'екти надання таких послуг та в межах

повноважень адмiнiстратори i керiвник центру,
52. Iнформацiя про кожну надану адмiнiстративну послугу та справу в

паперовitlкЪпiя допуr""тiв) iаlабо електроннiй (cKaHoBaHi копii документiв)

борйi (заява суб'екта звернення та iншi документи, визначенi органом, що

уr"ор"" ц."rрj за рiшенням органУ, Що утворив центр, може зберiгатися в

.rр"*iщ.""i ц."rру, його територiальних пiдроздiлiв, примiщеннi, де

розмiщено вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора,

у разi надання адмiнiстративноi послуги за допомогою державних

peecTpib iнформацiя про послугу зберiгаеться у вiдповiдному peecTpi.^ 
53. Ьформачiя про адмiнiстративнi послуги, наданi адмiнiстратором

центру, що працюе на вiддаленому робочому мiсцi, подаетъся центру для

УзаГаJIъненняВпоряДкУ'ВиЗнаЧеноМУреГЛаМенТоМценТрУ.
54. yci матерiали справи зберiгаються у суб'екта надання

адмiнiстративноi послуги.

Особливостi дiяльностi територiального пiдроздiЛ} ЦеНТРУl

адмiнiсТратора центру, що працю€ на вiддаленому робочому мiсцi

55. Рiшення про утворення та розмiщення територiального пiдроздiлу,

вiддаленого робочого мiсця адмiнiстратора приймаеться селищною радою
яка утворила цонтр, вiдповiдно до вимог, зазначених у пунктах 5 i 8 цього

регламенту, та з урахуванням потреб суб'ектiв звернення, кiлькостi

населення, що буд" ними обслуговуватися, Та ОбСЯГУ ПОСПУГ, ЩО

надаватимуться.
територiалъний пiдроздiл, вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора

розмiщуеться на першому або другому поверсi булiвлi за умови створення

н€tлежних умов дп" б.r.rерешкодного доступу для осiб з iнвалiднiстю та

iнших маломобiльних груп населення до такоi будiвлi.
вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора може бути пересувним, що

передбачае HMBHicTb вiдповiдного комплекту технiчних засобiв

(комп'ютерноi технiки та оргтехнiки), оснащених вiдповiдним програмним

забезпеченням та вiлъним доступом до IHTepHeTy.

робота пересувного вiддаленого мiсця адмiнiстратора забезпечуеться

шляхом ,rро".дЪ"", виIзних прийомiв адмiнiстратора за мiсцем

проживаннr7перебування (мiсцезнаходженням) суб'екта звернення або за



iншою адресою, зазначеною ним, у межах вiдповiдноi адмiнiстративно-

територiальноi одиницi. Перелiк категорiй суб'сктiв звернення, яким можуть

"uдu"ur"ся 
адмiнiстративнi поспуги за допомогою пересувного вiддаленого

мiсця адмiнiстратора, та порядок роботи адмiнiстратора пересувного

вiддаленого мiсця визначаеться органом, який прийняв рiшення 11ро

утворення центру надання адмiнiстративних послуг.

що обов'язковоi категорii суб'ектiв звернення, яким адмlнlстративн1

послугИ надаютьсЯ за допомогоЮ пересувногО вiддаленого мiсця

адмiнiстратора, н€шежать особи з iнвалiднiстю I групи та iншi особи, якi, за

висновком лiкарсько-консультативноi KoMicii, не здатнi до

самообслуговування i потребують постiйноi стороннъоi допомоги.
56. У примiщеннi територiального пiдрозДiлУ, примiщеннi, де розмiщене

вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора, забезпечусться розмiщення
актуалъноi, вичерпнот iнформацii, необхiдноi для одержання

адмiнiотративних послуг, з дотриманнrIм вимог, встановлених пунктом 8

цього регламенту.
57. Територiальний пiдроздiл, примiщення, де розмiщено вiддалене

робоче мiсце адмiнiстратора (KpiM пересувного вiддаленого робочого мiсця

адмiнiстратора), облаштовуються мiсцями для очiкування суб'ектами
звернень.

58. Територiалъний пiдроздiл центру, що утворений в об'сднанiй
територiальнiй громадi, адмiнiстратор центру, що працюс на вiддаленому

робочому мiсцi, можуть обслуговувати населення одного або декiлькох
старостинських округiв.

59. За рiшенням селищноi ради, що утвориJIа центр, oKpeMi функцii
адмiнiстратора, пов'язанi з отриманням з€UIви та вхiдного rrакета документiв,
видачею результатiв надання адмiнiстративних послуг або наданням

адмiнiстративних послуг, можуть здiйснюватися старостою.

Секретар ради Ярослав Бiлоус


