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}КИТОМИРСЬКА MICЬKA РАДА

рIшЕння
п'ята сесiя восьмого скликання
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вiд l5, о3 1о J ,f }гg Т 0
м. Житомир

Про внесення змiн та доповнень до рiшення
мiськоi ради вiд 30.05.13 м 545
<Про затвердження Положення та Регламенту
Щентру надання адмiнiстративних послуг
Житомирськоi MicbKoi ради)

На Виконання Законiв Украiни <Про адмiнiстративнi послуги), uПро
BHeceHHrI змiн до деяких законодавчих aKTiB Украiни щодо спрощення умов
ведення бiзнесу (лереryляцiя)> вiд 12.02.15 Jф 191-VIII, <Про дозвiльну систему
У сферi господарськоi дiяльностi>>, розпорядження Кабiнеry MiHicTpiB Украiни
ВiД 16.05.14 Jф 523-р <,.Щеякi питання надання адмiнiстративних послуг органiв
ВИКОНаВЧОi влади через центри надання адмiнiстративних послуг) згiдно зi
СТаТТЯМИ 26, 54 Закону Украiни "Про мiсцеве самоврядування в YKpaTHi" Micbкa
Рада

ВИРIШIИJIА:

1. ВИКЛаСти Положення I-{eHTpy надання адмiнiстративних послуг
Житомирськоi MicbKoi ради у новiй редакцii згiдно з додатком 1.

2. Викласти Регламент t{eHTpy надання адмiнiстративних послуг
Житомирськоi мiськоi ради у новiй редакцii згiдно з додатком 2.

3..щоповнити перелiк адмiнiстративних послуг, що надаються через
Щентр наданнrI адмiнiстративних послуг Житомирськоi MicbKoi ради, п.2О7,
п.208, п.209, п.210 згiдно з додатком 3.

4. Контроль за виконанням цього рiшення покласти на заступника
мiського голови з питань дiяльностi виконавчих органiв Ради згiдно з
розподiлом обов'язкiв.

мiський голова C.I. Сухомлин
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6. Lц{АП пiд час виконання покладених на нього завдань взаемодiс з
центр€Lльними та мiсцевими органами виконавчоi влади, iншими державними
ОРГаНаМИ, ОРГаНаМИ ВЛаДИ АВТОнОмноi Республiки Крим, органами мiсцевого
саrIоврядування, пiдприемствами, установами або органiзацiями.

7. З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання
посJtуг суб'ектами звернень у межах вiдповiдноI адмiнiстративно-
терлIторiальноi одиницi за рiшенням органу, що утворив центр, можуть
},творюватися територiальнi пiдроздiли центру та вiддаленi мiсця для роботи
ал,l,tiнiстраторiв такого центру, у яких забезпечуеться надання адмiнiстрui""п""
посJtуг вiдповiдно до перелiку, який визначаеться органом, що прийняв рiшення
про I"Iого утворення.

II. МЕТА I ЗАВДАННЯ ЦНАП
2.1. Щiяльнiсть tЦ{АП здiйснюетъся за принципами:
2. i .1 . прозоростi, вiдкритостi та послiдовностi дiй при наданнi
алrriнi стративних послуг;

2.1.2. орiентацii на суб,екта звернення - забезпечення ефективноi взаемодiТ iз

звернення вичерпною

сl,б'сктом звернення;

2.|.3. iнформованостi - забезпечення суб'ектiв
iнформацiею щодо адмiнiстративних послуг;
2.|.4. зворотнього зв'язку - встановлення зворотнього зв'язку iз суб'ектом
звернення;

2.1.5. органiзацiйноi едностi - взаемодiя адмiнiстраторiв ЩFIДП з суб'ектами
надання адмiнiстративних послуг;

2.2. Метою роботи цнАП е надання якiсних адмiнiстративних послуг суб'ектам
звернень.

2.3. Основними завданнями LЩIАП е:

2.3.1 органiзацiя надання адмiнiстративних послуг у найкоротший строк та за
rлiнiмальноТ кiлькостi вiдвiдувань суб'ектiв звернень ;

2,з.2 спрощення процедури отримання адмiнiстративних послуг та полiпшецня
якостi iх надання;

2.з.3 забезпеченнrI iнформування суб'ектiв зверненъ про вимоги та порядок
надання адмiнiстративних послуг, що надаються через адмiнiстратора;
2.3.4 органiзацiйне забезпечення надання адмiнiстративних послуг суб'ектами
iх надання;

2.з.5 розIIIирення спiвпрацi та взаемодii з суб'ектами надання адмiнiстративних
послуг; \

2.з.6. органiзацiйне забезпечення та координацiя дiяпьностi суб'ектiв надання
адмiнiстративних послуг, в т.ч. соцiального харакТеРУ, у <ПрозоРОIчtу офiсЬ.
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III. ПОВНОВАЖЕННЯ ЦНАП
t${Ап забезпечуе надання адмiнiстративних послуг через адмiнiстратора
Ш-,'UГХоtr{ його взаемодii iз суб'ектами надання адмiнiстрur""r"* послуг згiдно-iз
законодавством, а такоЖ забезпечуе координацiю та органiзацiю надання
а:rriнiстративних послуг, в т.ч. у форматi кпрозорий офiс>, якi надаються через
a.r,rriHicTpaTopiB / працiвникiв <Прозорого офiсу> шляхоМ ik взаемодif з
суб'сктами надання адмiнiстративних послуг, а також через представникiв
с}'б'сктiв надання адмiнiстративних послуг вiдповiдно до у..од*"r"" рiшень.
з.l. У j\.lежах своеi компетенцii адмiнiстратор LЩIАП:
3.1.1 надае суб'скту звернення вичерпну iнформацiю та консультацiю щодо
порядку надання адмiнiстративних послуг;
з.1.2. приймае вiд суб'екта звернення заяви та необхiднi документи для надання
алlriнiстративноi послуги, здiйснюе ix реестрацiю ,u .rодчrня документiв (ix
копiй) вiдповiдним суб'сктам надання адмiнiстративних послуг не пiзнiше
насц,пнОго робочого дня пiсля ik отримання з дотриманням вимог Закону
УкраТни uПро захист персоншIьних даних>;
з.1,3. Видае або забезпечус надсилання через засоби поштового зв'язку
сr,б'сктам звернень результатiв надання адмiнiстративних послуг (у тому числi
рiшення про вiдмову в задоволеннi заяви суб'екта звернення), повiдоrп."r,
про N{ожливiсть отримання адмiнiстративних послуг, оформлених суб'ектами
надання адмiнiстративних послуг;
з-i.4. забезпечуе взаемодiю iз суб'ектами надання адмiнiстративних послуг з
\lетою надання адмiнiстративних послуг у визначенi строки;
3.1.5. здiйснюе контроль за додержанням суб'ектами надання адмiнiстративних
посJtуг строку розгляду справ та прийнятгя рiшень;
3.1.6. iнформуе керiвництво MicbKoi ради про порушення вимог законодавства з
п}lтань наданнJI адмiнiстративних послуг;
3.1.7. готуе пропозицii суб'ектам надання адмiнiстративних послуг щодо
вдосконаJIення процедур надання послуг;
з.1.8. забезпечуе комп'ютерний облiк звернень суб'ектiв звернень;
3.1.9. опрацьовуе звернення суб'ектiв звернень та надае ix для розгляду
;rticbKot"ty головi, заступникам мiського голови згiдно з розподiлом обЪв'язкiв,
керуючому справами виконкому, вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв;
3.1.10. за дорученням мiського голови, його заступникiв направляс звернення
на розгляд виконавчих органiв, органiв прокуратури, сУДУ, пiдприемств,
органiзацiй та установ MicTa, вiдповiдно до ix компетЬнцii, про що iнформуе
заявникiв;.

з.1 . 1 1. отримуе у встановленому порядкУ вiд виконавчих органiв матерiали,
iнформацiю, необхiднi для виконання завдань, покладених на LШАП;
з.1.|2. iнформуе суб'ектiв звернення про результати розгляду ix заяв та
прийнятi рiшення;
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3,1,1З, аНаЛiЗУе СТаН РОбОТи зi зверненнями суб'ектiв звернень, готуе за ix
резуjIьтатами ана-пiтичнi довiдки, матерiали MicbKoMy головi iч.u.rупникам про
KLrbKicTb та харакТер звернень, щО надiйшли до ЦНАП;
з-1.14. забезпечуе контроль за правильнiстю формування, оформлення i
зберiгання справ у I]НАП та готуе справи для передu"i до uрriЙо.Б 

"lддiлу;3,1,15, вивчае досвiд роботи у сферi надання адмiнiстративних послуг iнших
xicT Украiни;
j,1,1б, ВНОСИТЬ ПРОПОЗИЦii MicbKoMy головi, мiського голови, керуючому
справаlr{и виконкому щодо вдосконалення роботи LFIАП;
j,1,17, надае адмiнiстративнi послуги у випадках, передбачених законом;
З,t,l8, СКJIаДае ПРОТОКОЛИ ПРо адмiнiстративнi правопорушення у випадках,
перлбачених законом;
3,1,19, розглядае справи про адмiнiстративнi правопорушення та накладення
стягнень;

].]. Адrriнiстратор ЦНАП мас право:
з,],l, безоплатно одержувати вiд суб'екта надання адмiнiстративних послуг,
Jep)xaBНrx органiв, органiв влади Автономноi РеспублiкЙ Крим, op.uni"
цiсцевого самоврядування, пiдприемств, установ або органiзацiй, що належать
ло сфери ix управлiння, документи та iнформацiю, пов^'язанi з наданням таких
пос-]чг, в установленому законом порядку;
3,],2, погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державноi влади таорганах мiсцевого самоврядування, отримувати ix висновки з метою наданняаlrriнiстративноi послуги без залуч.п"" .yd'.*ru звернення;
3,2,3 iнформувати керiвника центру та суб'ектiв наданнJI адмiнiстративних
посл_yг про порушення строку розгляду заяв про надання адмiнiстративноi
пос-}lпl, вимагати вжиття заходiв до усунення виявлених порушень;
з,2,4 посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) копii (фотокопii)
,]oK\,}IeHTiB i виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi необхiднi дляна.]ан ня адмiнi стративноi послуги;
j,],5, порушувати кJIопотання перед керiвником центрУ щодо вжиття заходiв з
}{етою забезпечення ефективноi роботи центру.

IV. СТРУКТУРА ТА ОРГАНIЗАЦrЙНВ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЦНАП
4,1, Органiзацiйне забезпечення LшАП здiйснюе його керiвник - наччUIьник
щентру надання адмiнiстративних послуг Житомирськоi мiсъкоi Ради.
4.2. Начальник LШАП:
4,2,L здiйсtrюе загальне керiвництво роботою LЩIАП, забезпечуе органiзацiю тавзасмодiю адмiнiстраторiв цнАп з суб'ектами звернень та суб'екiur, надання
адruiнiстративних послуг, вживае заходiв до пiдвиЪення 

"6Ьктив"остi роботицентру,

4,2,2, координуе дiяльнiсть адмiнiстраторiв, контролюе якiсть та своечаснiсть
виконаннrI ними обов'язкiв;



4-2-з. органiзовуе iнформацiйне забезпечення роботи центру, роботу iз
засобаtи MacoBoi iнформацii, визначас змiст та час проведення 1нфоiмацiЙних
захолiв;
_{-з-4_ сприяе створенню наJIежних умов працi у центрi, вносить пропозицii
оргацr, що утворив центр, щодо матерiально-технiчного забезпечення центру;
_t_]-5. розгJUIдас скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть адмiнiстраторiв;
4.].6. здiйснюе функцii адмiнiстратора;
4-2-7 - здiйснюс монiторинг дiяльностi Iд{Ап, проводить аналiз кiлькостi
звернень вiд суб'ектiв звернень, вхiдних та вихiдних документiв;
4-]-8- вносить пропозицii керiвникам виконавчих органiв MicbKoT ради щодо
}-.fосконалення та спрощення процедур i процесiв надання адмiнiстративних
ilосл,г;
{-:-9- вноситЬ пропозиЦiI керiвНицтвУ MicbKoi Ради з питань пiдбору кадрiв,
}асхочення та притягнення до дисциплiнарноТ вiдповiдальностi адмiнiстраторiв
Ц}l,\П, проведення навчань iз працiвниками;
{-]-l0. забезпечуе виконання iнших завдань та доручень керiвництва MicbKoi
paJII з питань забезпечення органiзацiI надання адмiнiстративних послуг цндп
та ф_чнкчiонування ЩНАП;
J-]_ l l. готуе проекти рiшень i розпоряджень про стан роботи зi зверненнями
сr-б'сктiв звернень, iнших документiв, пов'язаних з I_ЩАП здiйснюе контроль за
Тх вltконанням;
-+-2-12. виконуе iншi повноваЖення згiдно з актами законодавства та
ПO.]ОrКеННjl}чl ПРО ЦеНТР.
_{-3. Начальник LШАП повинен мати повну виЩу ocBiTy не нижче ступеня
rtагiстра, спецiалiста, стаж роботи за фахом на службi в органах мiсЙвого
са}Iоврядування, на Посадах державноi служби або досвiд роботи на керiвних
посадах пiдприсмств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi не
}lенше 2 poKiB.
,1.4. Начальник tшАП приймаетьоя i звiлъняеться з посади мiсъким головою в
поряJý, передбаченому чинним законодавством Украiни.
4.5. На час вiдсутностi начапьника tшАП виконання його обов'язкiв
поL;Iадаеться на одного iз заступникiв.
1.6. У складi LШАП можуть утворюватися вiддiли, сектори.
4.7. ПОСаДОВi iнструкцii та положення про внутрiшнi cTpyKTypHi пiдроздiли
затвердкуються заступником мiоького голови з питань дiяльностi виконавчих
органiв ради вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв.
4.8. У шентоi може здiйснювжися прийняття звiтiв, декларацiй та скарг,,\l

надання консультацiй, прийняття та видача документiв, не пов'язаник з
наданняN{ 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).





,,Щодаток 2
до рiшення cecii MicbKoi ради
вiд /€оз,tоl.{ Ng_lO

РЕГЛАМЕНТ
щентру надання адмiнiстративних послуг Житомирськоi Micbkoi Ради

1. Загальнi положення.

1.1. Регламент центру надання адмiнiстративних послуг (далi - Регламент)
встановЛюе поряДок дiяльНостi ценТру надаНня адмiнiстративних послуг (далi -
цнАп), зокрема, порядок дiй та взаемодiТ адмiнiстраторiв цндП та cyd'cKTiB
надання адмiнiстративних послуг у ходi надання послуг, в т.ч. у форматi
кПрозорий офiс> (далi - <Прозорий офiс>).

1.2. цнАП та суб'екти надання адмiнiстративних послуг у своiй дiяльностi
керуються Законом Украiни кпро адмiнiстративнi послуги)) та iншими
нормативно-правовими актами, що регламентують надання адмiнiстративних
послуг.

1.3. Порядок взаемодii, що встановлюеться цим Регламентом, с обов'язковим до
виконання для Bcix учасникiв надання адмiнiстративних послуг, в т.ч. у форматi
<прозорий офiс>. У випадку, якщо чинним законодавством передбачено iншии
порядок надання адмiнiстративних послуг нiж той, що визначено цим
регламентом, застосовуються норми вiдповiдного законодавства. цндп
забезпечус органiзацiйне забезпечення та координацiю дiяльностi суб'сктiв
надання адмiнiстративних послуг, в т.ч. у форматi кПрозорий офiс>.
1'4. У цьому Регламентi термiни вживаються у значеннi, встановленому
Законом Украiни кПро адмiнiстративнi послуги).
1.5. Затвердження та внесення змiн до Регламенту здiйсню€ться рiшенням cecii
MicbKoi ради.
1.6. Щотримання положень Регламенту с обов'язковим для Bcix посадових осiб
цнАп.
I.7. Суб'ектом надання адмiнiстративних послуг на кожну адмiнiстративну
послуry, яку BiH надае вiдповiдно до закону, затверджуються iнформацiйна i
технологiчна картки, а в разi якщо суб'ектом надання с посадова особа, -
органом, якому вона пiдпорядковуеться.

1.8. У разi внесення змiн до законодавства щодо надання адмiнiстративноi
послуги суб'скт ii надання свосчасно iнформус про це орган, що утворив центр,а також \ керiвника центру, готус пропозицii щодо внесення змiн до
iнформацiйних таlабо технологiчних карток згiдно iз законодавством.
1.9. Подання вхiдного пакету документiв на отримання адмiнiстративноi
послуги, яка надасться через LшАп, та передача результату надання
адмiнiстративноi послуги заявнику здiйснюсться виключно в ЦНАП.



1.10. Графiк роботи цнАП та представникiв суб'ектiв надання
адмiнiстративних послуг в цнАп, у т.ч. у форматi <Прозорий офiс>,
затверджуеться рiшенням виконавчого KoMiTeTy MicbKoT ради.
1.1 1 . Керiвники суб'сктiв надання адмiнiстративних послуг забезпечують
участь у роботi [шАп, у т.ч. у форматi <Прозорий офiс> cBoix представникiв
вiдповiдно до графiку.

|,I2. ПрийоМ вiдвiдувачiВ У цнАп, В т.ч. У форматi кПрозорий офiс>,
здiйснюсться з дотриманням единих вимог (стандарту) до якостi
обслуговування вiдвiдувачiв Щентру надання адмiнiстративних послуг
ЖитомирськоТ MicbKoi ради, В т.ч. у форматi <Прозорий офiс>, якi е
обов'язковими до виконання yciMa учасниками, з€lJIученими до роботи в Щентрi
надання адмiнiстративних посJIуг Житомирськоi MicbKoi ради, в т.ч. у формаii
<Прозорий офiс>.

його мiсцезнаходження та мiсцезнаходження його
вiддалених робочих мiсць адмiнiстраторiв (в разi ik

2. Вимоги щодо подаIIIIя irrформацiI про ЦНАП

2.|.У LЕIАП розмiщуеться та е загшIьнодоступною така iнформацiя:
- найменування центру,

територiальних пiдроздiлi в,

утворення), номери
електронноТ пошти;

телефонiв для довiдок, факсу, адресу веб-сайту,

- графiк роботи центру, його територiальних пiдроздiлiв, вiддалених
робочих мiсць адмiнiстраторiв (в разi iх утворення) (прийомнi днi та години,
вихiднi днi);

- перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через центр, його
територiальнi пiдроздiли, вiддаленi робочi мiсця адмiнiстраторiв (в-разi ik
УТВОРеННЯ), Та ВiДПОвiДнi iнформацiйнi картки адмiнiстрur"""r* послуг;- бланки заяв та iнших документiв, необхiдних для звернення за
отриманням адмiнiстративних послуг, а також зрчвки ik заповнення;

- платiжнi реквiзити для оплати платних адмiнiстративних послуг;
- супутнi послуги, якi надаються в примiщеннi центру;
- прiзвище, iм'я, по батьковi керiвника центру, KoHTaKTHi телефони, адресу

електронноi пошти;
- користування iнформацiйними термiналами та користування

автоматизованою системою керування чергою (у разi iх наявноотi);
- положення про центр;
- регламент центру;
- графiк прийому суб'ектiв звернення посадовими особами органу, що

утворив Цантр (у рuзi проведення такого прийому в примiщеннях центру, його
територiальниХ пiдроздiлiв, у примiщеннях, де розмiщенi вiддаленi'робочi
мiсця адмiнiстраторiв).

2.2. Перелiченi документи розмiщуються на стенд ах та/або у iншому зручному
та доступному для замовникiв чи вiдвiдувачiв мiсцi у зонi очiкування.
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2,з, tшАП пiдтримуе роботу веб-сайту (або окремоТ веб-сторiнки на сайтiMicbKoi ради)' де розмiщусться iнформацiя, зазначена у п. 2.1 РегламенТУ, атакож iнформацiя про мiсце розташування tщIдП шляхом постiйного
оновлення розмiщеноТ iнформацii.
2,4, особам з iнвалiднiстю та iншим маломобiльним групам населення
забезпечУетьсЯ вiльний доступ до iнформацii, зазначеноi в цьому роздiлi,шляхом розмiщення буклетiв, iнформацiйних листiв на стендах таlабо in*ory
зручному мiсцi, iнших необхiдних матерiалiв, надрукованих шрифтом Брайля.у разi можливостi на iнформацiйних ,.рri"йu>. розмiщуеться голосова
iнформацiя та вiдеоiнформацiя, а також здiйснюеться iнформування в iншийспосiб, який е зручним для осiб з iнвалiднiстю, зокрема осiб з порушеннями
слуху, зору, та iнших маломобiльних груп населення.
2,5, Щля забезпечення надання адмiнiстративних послуг суб'сктам звернення,якi е глухими, нiмими або глухонiмими, до робот, ц."rру може з€tлучатися
перекладач жестовоi мови.
2,6, На ocHoBi узгоджених рiшень iз суб'ектами надання адмiнiстративних
послуг у роботi центру можуть брати участь представники суб'ектir надання
адмiнiстративних послуг для надання консультацiй.

3, Iнформацiйне забезпечення, консультування та керування чергою в
центрi

3,1, В iнформацiйно-консультацiйнiй зонi IшАП забезпечуеться надання
зага,пьноТ iнформацii та консультацiй замовникам при i; .".pr."ni за
адмiнiстративними послугами у LШАП:

- iнформування за усним клопотанням суб'екта звернення про належнiсть
порушеного ним питання до компетенцii центру;- консультування суб'сктiв звернення щодо порядку внесення плати
(адмiнiстративного збору) за надання платних адмiнiстратиъних послуг, надас
iнформацiю про платiжнi реквiзити для сплати адмiнiстративного збору;

- надання iншоТ iнформацii та допомоги, що необхiднi суб'.*rur^.u.рнення
до прийому ix адмiнiстратором/спецiалiстом.

з,2. У разi запровадження автоматизованоТ системи керування чергою суб'скт
звернення для прийому адмiнiстратором/спецiалiстом центру ресструеться за
допомогою термiн€Lла в такiй системi, отримуе вiдповiднrй-"оr.р у черзi таочiкуе на прийом. Автоматизована система керування чергою може
передбачати персонiфiковану реестрацiю суб'екта звернення (iз Ъ*"u.r.rr",
його прiзвища та iMeHi).

\
з.з. У LшАП, в т.ч. у форматi <Прозорий офiс>, може здiйснюватися
попереднiй запис суб'ектiв зверненн я на прийом до працiвникiв <<Прозорого
офiсу> для отримання певних адмiнiстративних (соцiальних) .ro.ny. на
визначену дату та час. Попереднiй запис здiйснюеться шляхом особистого
звернення до працiвника на рецепцii таlабо електронноi реестрацii на вебсайтi
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цнАп, в т.ч. у форматi <Прозорий офiс> (у разi утворення такого). У разi
запiзнення суб'екта 3вернення на прийом за попереднiм записом попереднiй
запис анулюсться. У цьому випадку суб'ект звернення може подати документи
в загаJIъному порядку або записатися на певну дату та час повторно.

3.4. L{eHTp може здiйснювати керування чергою в iнший спосiб, гарантуючи
дотримання принципу piBHocTi суб'ектiв звернення.

4. Прийняття заяви та iнших документiв у ЦНАП

4.1. Надання фахових консультацiй щодо конкретних адмiнiстративних послуг
здiйснюють адмiнiстратори, а також представники суб^'ектiв 

"uдu"r"адмiнiстративних та/ або iнших послуг.

4.2. Прийняття вiд суб'скта звернення заяви та iнших документiв, необхiдних
для надання адмiнiстративноi послуги (далi - вхiдний пакет документiв), та
повернеНня докуМентiВ з резульТатоМ наданнЯ адмiнiстРативноТ послуги (далi -
вихiдний пакет документiв) здiйснюеться виключно в центрi або його
територiальних пiдроздiлах, вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв (в разi
Тх утворення).

Прийняггя вiд суб'сктiв господарювання заяви про видачу документiв
дозвiльного характеру та документiв, що додаютъся до Hei, декларацiТ
вiдповiдностi матерiально-технiчноi бази вимогам законодавства, видача
(переоформлення, анулювання) документiв дозвiльного характеру, якi
оформленi дозвiльними органами, та заресстрованих декларацiй здiй.r.оrr."
вiдповiдно до Закону Украiни "про дозвiльну систему у сферi господарськоi
дiяльностi".

4.3. Су6'ект звернення мае право подати вхiдний пакет документiв у центрi
(його територiальному пiдроздiлi, вiддаленому мiсцi для роботи адмiнiЬrрurорu
центру (в разi ix утворення) особисто, через представника (зu*о"rо.о
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 вебпорт€rл електронних
послуг, у тому числi через iнтегрованi з ним iнформацiйнi системи державних
органiв та органiв мiсцевого самоврядування.

4.4. У разi коли вхiдний пакет документiв подаетъся представником (законним
предстаВн,иком) суб'екта звернення, пред'явЛяютьсЯ документи, що
посвiдчують особу представника та засвiдчують його повноваження.

4.5. Прийняття вхiдних пакетiв документiв здiйснюеться адмiнiстратором
цнАП вiдповiдно до iнформацiйних карток. Адмiнiстратор центру .r.p."ip"u
вiдповiднiсть вхiдного пакета документiв iнqормацiй;й пйцi
адмiнiстративноi послуги, у разi потреби надае допомоry iуб'.пrо"i звернення в
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заповненнi бланка заяви. У разi коли суб'ект звернення припустився
неточностей або помилки пiд час заповнення бланка Ъu""r, чдйirlьrратор
повiдомляе суб'ектовi звернення про вiдповiднi недолiки та надае необхiдну
допомоry в ix ycyHeHHi. Заява, що подаеться для отримання адмiнiстративноi
послуги, повинна мiстити дозвiл суб'екта звернення на обробку, 

""*орrarаннята зберiгання його персон€tльних даних у межах, необхiдних для надання
адмiнiстративноi послуги.

4.6, Адмiнiстратор складае опис вхiдного пакету документiв у якому
зазначаеТься iнфоРмацiя про перелiк документiв, поданих .уб'.пrоr a".р".п"п.
опис складаеться у двох примiрниках. Суб'ектовi .".р".""" надаеться
примiрник опису вхiдного пакету документiв за пiдписом та печаткою
(штампом) вiдповiдного адмiнiстратора iз вiдмiткою про дату його складання,
реестрацiйний номер заяви i перелiк документiв, що додurоriся до неi. Щругийпримiрник опису вхiдного пакету документiв зберiгаеться в матерiалu* .npu"",
у випадку застосування у t{НАП електронного документообiry - в електрБннiй
формi.

4,7. АдМiнiстратоР центрУ пiд час отримання вхiдного пакета документiв
зобов'язаний з'ясувати прийнятний для суб'екта звернення спосiб його
повiдомлення про результат надання адмiнiстративнот no.ny.r, а також бажане
мiсце отримання оформленого результату надання адмiнiстративноi послуги (в
центрi, його територiальному пiдроздiлi, вiддаленому мiсцi для рЪбо*адмiнiстРатора центрУ (в разi ik утворення), спосiб передачi суб^'ектовi
звернення вихiдного пакета документiв (особисто, засобами поштового або
телекомунiкацiйного зв'язку), про що зазначаеться в описi вхiдного пакета
документiв у паперовiй та/або електроннiй формi.

4.8. Адмiнiстратор здiйснюс реестрацiю вхiдного пакету документiв шляхом
внесення даних до журналу реестрацii (у паперовiй та/або електроннiй формi).пiсля внесення даних справi присвоюеться номер, за яким здiйснюеrrь" !i
iдентифiкацiя та який фiксусться на бланку заяви i в описi вхiдного пакету
документiв. Реестрацiя та облiк заяв, вхiдних пакетiв документiв та оформлених
результатiв надання адмiнiстративних послуг у центрi, його територiальному
пiдроздiлi та на вiддаленому робочому мiсцi адмiнiстратора може вестися
централiЗованО (зокрема шляхоМ запроваДженнЯ електроНного документообiry)
або окремо в центрi, його територiальному пiдроздiлi та на вiддаленому
робочому мiсцi адмiнiстратора.

4.9. ЯкщО вхiдний пакет документiв було отримано засобами поштового
з,в'язку, адмiнiстратор не пiзнiше. настуIIного дня надсилае суб'сктовi звернення
опис вхlдного пакету документiв електронною поштою (його вiдскановану
копiю) чи iншиМи засобами телекомунiкацiйного зв'язку (за можливостi).

4.10. Пiсля реестрацii вхiдного пакету документiв адмiнiстратор формуе справу
у паперовiй та/або електроннiй формi, за потреби (i за можливостil здiйспо. iT
копiювання таlабо сканування.
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4.11. Iнформацiю про вчиненi дii адмiнiстратор вносить до листа-проходження
справи у паперовiй таlабо електроннiй формi. Лист-проходження справи також
мiстить вiдомостi про послiдовнiсть дiй (етапiв), необхiдних для надання
адмiнiстративнот послуг та зЕLлучених суб'ектiв надання адмiнiстративноi
послуги.

5. Опрацювання справи (вхiдного пакета документiв)

5.1. Пiсля вчинення дiй, передбачених роздiлом 4 цього Регламенту,
адмiнiстратор не пiзнiше наступного робочого дня пiсля отримання вхiдного
пакету документiв зобов'язаний направити (передати) вхiдний пакет
документiв суб'екту надання адмiнiстративноI послуги, до компетенцiI якого
на-пежить прийняття рiшення у справi (надалi - виконавець), про що робитьсявiдмiтка у листi-проходженнi справи iз зЕвначенням дати ,u .уб'.пru ,uдurr"
адмiнiстративноi послуги, до якого iT направлено, та проставленням печатки
(штампа) адмiнiстратора, що передав вiдповiднi докуЙенти. Вiдомостi про
передання вхiдного пакету документiв вносяться адмiнiстратором до листа-
проходження справи у паперовiй таlабо електроннiй формi.
5.2. Передача справ у паперовiй формi вiд центру (його територiального
пiдроздiлу, вiддаленого мiсця для роботи адмiнiсiратора центру Ф pa.i ik
утворення) до суб'екта надання адмiнiстративноi послуги здiйснюеiься в
порядку, визначеному органом, що утворив центр, uUIе не менше нiж один разпротягом робочого ДНЯ, шляхом отримання справ представником суб'скта
надання адмiнiстративноi послуги або ix доставки працiвником центру,надсилання вiдсканованих документiв з використанням засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку або в iнший спосiб, визначений узгодженими
рiшеннями.

5.3. Передача справ виконавцям здiйснюеться спецiально визначеною особою
або адмiнiстратором I]НАП.

5.4. Отримавши справу, виконавець зобов'язаний внести запис про ii отримання
iз зазначенням дати в лист-проходженн ятаlабо в електронному виглядi.

5.5. Контроль за дотриманням суб'сктами надання адмiнiстративних послуг
cTpoKiB розгляду справ та прийняття рiшень здiйснюеться адмiнiстрurорur"
центру вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв за рiшенням керiвника центру.

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

- свосчасно iнrьормувати центр про перешкоди у дотриманнi строку розгляду\^
справи та'прийнятгi рiшення, iншi проблеми, Що виникають пiд ru. роr.п"ду
справи;
- надавати iнформацiю на усний або писъмовий запит (у тому числi шляхом
надсилання на адресу електронноi пошти) адмiнiстратора центру про хiд
розгляду справи.
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у разi виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду
справи (cTpokiB надання адмiнiстративноi послуги тощо) адмiнiстрurор ц.rrру
невiдкладно iнформуе про це керiвника центру.

6. Передача результатiв надання адмiнiстративних послуг
суб'скту звернення

6.1. Суб'ект надання адмiнiстративноi ПосJý/ги невiдкладно, аJIе не пiзнiше
наступного робочого дня пiсля оформлення результату надання
адмiнiстративноi послуги, формуе вихiдний пакет до*уrъrri" ,u передае його
до центру (його територiаJIьного пiдроздiлу, вiддаленого мiсця для роботи
адмiнiстратора центру (в разi ix утворення), про що зазначаеться в листi-
проходження справи.

б.2. Адмiнiстратор центру невiдкладно у день надходження вихiдного пакета
документiв повiдомляе про результат надання адмiнiстративноi послуги
суб'ектовi звернення у спосiб, зазначений в описi вхiдного .ru*.ru документiв,
здiйснюс реестрацiю вихiдного пакета документiв шляхом внесення
вiдповiдних вiдомостей до листа-проходження справи, а також до вiдповiдного
реестру в паперовiй таlабо електроннiй формi.
6.з. Результат надання адмiнiстративноi послуги передаеться суб'ектовi
звернення особисто (в тому числi його / ii представнику) - при пред'явленнi
документа, який посвiдчуе особу та документа, який пiдтверджуе
повноваження представника; або, у випадках передбачених законодавством,
передасться в iнший зручний для суб'екта звернення спосiб: засобами
поштового зв'язку - рекомендованим листом iз повiдомленням про вручення;
за допомогою засобiв телекомунiкацiйного зв'язку, або у iнший спосiб,
передбачений законодавством.

6.4. У вигIадку, якщо адмiнiстративна послуга надаеться невiдкладно,
адмiнiстратор реестру€ iнформацiю про результат вирiшення справи у журналi
(У ПаПеРОВiЙ та l або електроннiй формi), негайно формуе вихiдний-.ru*.,
документiв у справi та передае його суб'ектовi звернення.
6.5. Контроль за проходженням адмiнiстративноi послуги та дотриманням
cTpokiB iT вирiшення покладаеться на нач€шьника та адмiнiстраторiв цндп.
6.6. Факт отримання результату надання адмiнiстративноi послуги
пiдтверджусться пiдписом суб'екта звернення (при особистому отриманнi) або
отримання повiдомлення про вручення (у випадку направлення поштою).
Iнформацiя про дату отримання результату надання адмiнiстративноi no.oy.i,
суб'сктом.звернення фiксуеться у цнАП у паперовiй таlабо електроннiй фрьti-
6.7. Вiдповiдальнiсть за свосчасне та наJIежне надання aлirliHicTpTHBHoT
гIослуги несуть суб'екти надання таких послуг, та в межах cBoix пo91{o3irit(e'b -
адмiнiстратори i керiвник I_ЩАП.

6.8. у LIFIАп зберiгаеться iнформацiя про кожну надану алмiнiстративцY
послуry / справу у паперовiй формi (ксерокопiя) та / або електроннiй форrлi
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(вiдсканованi документи): заява суб'екта звернення, опис прийнятих
документiв, лист-проходження справи та результат надання адмiнiстративноi
послуги. Bci матерiали справи зберiгаються у суб'екта надання
адмiнiстративноi послуги.

б.10. Iнформацiя про адмiнiстративнi
пiдроздiлом, адмiнiстратором центру, що
мiсцi, подаеться центру для узаг€шьнення в
центру.

послуги, наданi територiальним
працюс на вiддаленому робочому
порядку, визначеному регламентом

7. Процедури оскарження

7.1. Будь-яка особа мас право подати скарry на дii чи бездiяльнiсть персоналу
цнАп, якщо вважа€, що ними порушено iT права, свободи чи законнi iнтереси.'
7.2. Суб'ектом розгляду скарги на дii чи бездiяльнiсть адмiнiстраторiв,
працiвнИкiв LШАП с начальник Lц{АП або особ а, яка його замiщае. Суб'.пrо*
розгляду скарги на дii чи бездiяльнiсть начальника LшАп е мiсъкий голова упорядку, визначеному Законом Украiни "про звернення громадян''.
7.з. Начальник цF{АП розглядае скаргу невiдкладно, €Lле не пiзнiше
п'ятнадцяти днiв з моменту iT реестрацii. У випадку, якщо скарга потребуе
додаткоВого дослiдження матерiалiв справи чи вчинення iнших дiЙ, ".об"iдrr"для об'ективного розгляду скарги, керiвник LF{АП мае право подовжити TepMiH
розгляду скарги, аJIе не бiльш нiж до тридцяти днiв з моменту реестрацiТ скарги,
про що повiдомляс суб'екта звернення письмово або в- iнший обраний
суб'ектом звернення спосiб.
7.4. Керiвник tц{АП вчиняе Bci необхiднi дii для прийняття об'ективного
рiшення за скаргою, В межах cBoik повноважень Ъирiшуе питання про
дисциплiнарну вiдповiдальнiсть працiвникiв LЩIАП
7.5. Результати надання адмiнiстративних послуг, отриманi через Lц{дп,
оскаржуються у порядку, встановленому чинним законодавством Украiни.

8. Вiдповiдальнiсть у сферi надання послуг
8.1. У випадку встановлення факту порушення вимог законодавства з питань

надання адмiнiстративних послуг (TepMiHiB розгляду, процедури розгляду тощо)
адмiнiстратори / працiвники <прозорого офiсу> iнформують про це
бllпос9gеgне.керiвництво та/або керiвника [ШАП, В Т. ч. у фЪрматi <ПрЪзорий
офiс> (вiдповiдно до компетенцiI).
8.2. Посадовi особи суб'екта надання адмiнiстративноi послуги та працiвники
цнАп, в т.ч. у форматi кПрозорий офiс), за порушення вимог законодавства з
питань надання адмiнiстративних послуг несуть вiдповiдальнiсть у порядку,
встановленому законодавством.








