
Додаток 2

ло рiшення селиIцноi рали

ЗАТВЕРДЖЕНО
Рiшення селищноi ради
05 грулня 2025року
Ns 10-6212025

РЕГЛАМЕНТ
Щентру надання адмiнiстративних послуг

Теофiпольськоi селищноТ ради
Хмельницького району Хмельницькоi областi

I. Загальнi положення
1.1. Щей Регламент визначае порядок органiзацii роботи Центру наДання

адмiнiстративних послуг Теофiпольськоi селищноТ ради ХмельницькоГо РаЙОНУ
хмельницькоi областi (далi - Центр) як постiйно дiючого робочого органу

селищноi ради, порядок дiй адмiнiстраторiв, державних peecTpaTopiB та iнших
працiвникiв Центру та взаемодii адмiнiстраторiв iз суб'ектами наДаННя

адмiнiстративних послуг.
|.2. У цьому Регламентi термiни вживаються у значеннi, наведеноМУ В

Законi УкраiЪи <Про адмiнiстративнi послуги>).

1.3. 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) досryпностi iнформацiT про надання адмiнiстративних послуг;
7) захищеностi персон€tльних даних;
8) рацiональноi мiнiмiзацii кiлькостi документiв та процедурних дiЙ, ЩО

вимагаються для отримання адмiнiстративних послуг;
9) неупередженостi та справедливостi;
10) доступностi та зрr{ностi для суб'ектiв звернень.
|.4. Щентр у своiй дiяльностi керуеться Конституцiсю та законами

Украiни, актами Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, актаМи

центр€Lльних та мiсцевих органiв виконавчоi влади, органiв МiСЦеВОГО

самоврядування, Положенням про Центр та Регламентом Щентру.
1.5.,Щотримання вимог Регламенту I_{eHTpy наданшI адмiнiстративних

послуГ ТеофiпоЛьськоi селищнОi ради Хмельницького району Хмельницькоi
областi е обов'язковим до виконаннrI yciMa працiвниками виконавчих органiв

Теофiпольськоi селищноТ ради Хмельницького району Хмельницькоi областi,
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представниками мiсцевих/регiонагrьних дозвiльних органiв, органiв виконавчот

влади, якi здiйснюють прийом у Щентрi.

II. Примiщення, в якому розмiщуеться Щентр
2.1. Щентр розмiщуеться в одноповерховiй будiвлi, в центральнiй частинi

селища, в зручному для суб'ектiв звернення мiсцi з розвинутою транспортною
iнфраструктурою за адресою: вул. Небесноi CoTHi, NЬ 11, селиЩе Теофiполь,
Хмельницький район, Хмельницька область, З0602.

На входi до примiщення (будiвлi) розмiщуються вивiска з позначенням
"Щентр Дir'.

Графiк роботи Щентру, вiддапених мiсць адмiнiстраторiв Центру
додатково затверджуеться окремим рiшенням ТеофiпольськоТ селищноi ради, з

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

У будiвлi IД{АП icHye один вхiд, пристосований для м€rломобiльних груп
населення з поверхнi землi. I_ЕIАП с комфортним та безбар'ерним
примiщенням. IЛ{АП обладнано туzLлетом для осiб з обмежениМи
можливостями, простором для дiтей, мiсцем для самообслryговування та ЗоноЮ

для очiкування.
У примiщеннi Щентру облаштовано caHiTapHy KiMHaTy з урахуванням

потреб осiб з iнвалiднiстю, зокрема тих, що пересуваються на крiслах колiсних,
та iнших маломобiльних груп населення.

На прилеглiй до Щентру територiТ передбачено мiсце для безоплатноi
стоянки автомобiльного транспорту суб'ектiв звернення.

2.2.Примiщення I_{eHTpy подiлясться на вiдкриту та закриту частини.
У вiдкритiй частинi здiйснюсться прийом, консультування, iнформування

та обслуговування суб'ектiв звернення працiвниками Центру. Суб'екти
звернення мають безперешкодний доступ до такоi частини I_{eHTpy.

В примiщеннi Щентру здiйснюеться приЙом, консультування,

iнформування та обслуговування суб'ектiв звернення працiвниками ЩеНТРУ Та

вкJIючае:
сектор прийому;
сектор iнформування;
сектор очiкування;
сектор обслуговування.
2.З. У ceKTopi прийому здiйснюеться загальне iнформуваннJI Та

консультування суб'ектiв звернення з питань роботи вiддiлry IД{АП.
2.4. Сектор iнформування облаштований з метою ознайомлення СУб'еКТiВ

звернення з порядком та умовами надання адмiнiстративних послуг.
У ceKTopi iнформування розмiщуються iнформацiйнi стенди, ТаlабО

iнформацiйнi термiнали в зручному для перегляду мiсцi, що мiстять актУЕlЛЬНУ,

вичерпну iнформацiю, необхiдну для одержання адмiнiстратиВниХ ПОСЛУГ.



3

СеКТОР iнформування облаштовуеться столами, стiльцями, комп'ютерною
ТеХНiКОЮ З вiльним доступом до IHTepHeTy та забезпечуеться канцелярськими
ТОВаРаМИ ДЛЯ ЗаПОВнення суб'ектами звернення необхiдних документiв.

ДЛЯ Висловлення суб'ектами звернень зауважень i пропозицiй щодо
ЯКОСТi надання адмiнiстративних послуг примiщення, де розмiщенi сектор
iНфОРМУвання центру, вiдда-гrене робоче мiсце адмiнiстратора, облаштовуються
ВiДПОВiдними засобами (зокрема скринькою) таlабо в них розмiщуеться в
доступному мiсцi книга вiдгукiв i пропозицiй.

fuя 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-опитув€lJIьники (анкети)
ДЛЯ Оцiнювання суб'ектами звернення якостi наданих iM адмiнiстративних
ПОСЛУг, В тому числi на комп'ютернiй технiцi, у TepMiH€ulax, iнших технiчних
ЗаСОбах, а також на вiдповiдних веб-сайтах. Зазначена iнформацiя розмiщусться
ОКРеМО В секторах приЙому, iнформування, очiкування та обслуговування.

2.5. Сектор очiкування розмiщуеться в просторому примiщеннi, площа
ЯКОГО ВиЗначасться запежно 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, проtрамно-технiчнi комплекси
самообслуговування).

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

2.7. Г[гrоща ceKTopiB очiкування та обслуговування достатIuI для
забезпечення зручних та комфортних умов для прийому суб'ектiв звернення i
роботи адмiнiстраторiв I_{eHTpy.

Загапьна площа ceKTopiB очiкування та обслуговування становить не
менш як 50м2.

III. Вимоги до розмiщення iнформацi'i в Щентрi
3.1. На iнформацiйних стендах розмiщуеться iнформацiя, зокрема, про:
1) найменування Центру, його мiсцезнаходженнrl та мiсцезнаходження

Вiддалених мiсць для роботи 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'ектiв звернення та вiдповiдно до
вимог Закону УкраiЪи "Про адмiнiстративнi послуги";
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3) перелiк адмiнiСтративнИх послуГ, якi надаються через Щентр, вiддаленi.-
МlСЦЯ ДЛЯ РОбОти адмiнiстраторiв Щентру, 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 зразки ik заповнення;
6) платiжнi реквiзити для оплати платних адмiнiстративних послуг;
7) ПРiЗвище, iм'я, по-батьковi керiвника I_|eHTpy, KoHTaKTHi телефони,

адресу електронноТ пошти;
8) ПоложеннrI про Щентр;
9) Регламент L{eHTpy;
10) графiк прийому суб'ектiв звернення посадовими особами органу, що

УтВорив центр, селищним головою, керiвником вiйськово-цивiльноi
адмiнiстрацiT населеного пункту (у разi проведення такого прийому в
ПРимiщеннях центру, у примiщеннях, де розмiщенi вiддаленi робочi мiсця
адмiнiстраторiв або на пересувних вiддагrених робочих мiсцях адмiнiстраторiв);

l1) графiк надання консультацiй, прийому суб'ектiв звернень суб'ектами,
якi забезпеч}ють консультування та прийом у примiщеннях центру;

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

13) iнформацiю щодо електронного урядування та електронноi
ДеМократii, розвитr<у чифрових навичок та цифрових прав громадян, цифрових
iнновацiй та технологiй.

З.2. Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через L{eHTp,
вiдда-lrенi мiсця для роботи адмiнiстраторiв I_{eHTpy, розмiщено у доступному та
зручному для суб'ектiв звернення мiсцi. Адмiнiстративнi послуги в перелiку
групуються за моделлю життевих ситуацiй суб'ектiв звернення таlабо сферами
правовiдносин (законодавства), таlабо суб'ектами надання адмiнiстративних
послуг.

Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через вiддаленi робочi
мiсця адмiнiстраторiв, затверджуеться органом, що утворив центр, з

урахуванням потреб суб'ектiв звернення.
3.3. Бланки заяв, необхiднi для замовлення адмiнiстративних послуг,

розмiшцуlоться на стендах-накопичувачах або стелажах iз вiльним доступом до
них суб'сктiв звернення або на веб-сайтi Щентру (веб-сайтi ТеофiпольськоТ
селищноi ради).

3.4. Особам з обмеженими фiзичними можливостями забезпечуеться
вiльний доступ до iнформацii, з€вначеноi в цьому роздiлi, шляхом розмiщення
буклетiв, iнформацiйних листiв на стендах.

3.5. 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, на вiддалених
робочих мiсцях адмiнiстраторiв.



IV. Iнформаuiйна та технологiчна картки адмiнiстративних послуг
4.1. Керiвник Центру може 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).

4.2.У разi внесення змiн до законодавства щодо наданнrI адмiнiстративноi
послуги суб'ект ii надання своечасно iнформус про це керiвника Щентру, готуе
пропозицii щодо внесення змiн до iнформацiйних таlабо технологiчних карток
згiдно iз законодавством.

4.3. Iнформацiйнi та технологiчнi картки адмiнiстративних послуг, якi
надаються Теофiпольською селищною радою та if виконавчими органами
затверджуються Теофiпольською селищною радою.

V. Iнформацiйна робота I|eHTpy
5.1. Працiвники L{eHTpy допомагають суб'ектам звернення у користуваннi

автоматизованою системою керування чергою (за наявностi), консультують iз
загальних питань органiзацii роботи Щентру та порядку прийому суб'ектiв
звернення.

Працiвники Щентру також:
1) iнформують за усним кJIопотанням суб'екта зверненнrI про н€tлежнiсть

порушеного ним питання до компетенцii вiддiлу Центру;
2) консультують суб'сктiв звернення щодо порядку внесення плати за

надання платних адмiнiстративних послуг, надають iнформацiю про платiжнi

реквiзити;
3) надають iншу iнформацiю та допомоry, що необхiднi суб'ектам

звернення до прийому iх адмiнiстратором.
5.2. Теофiпольська селищна рада забезпечуе робоry веб-сайту Щентру або

окремого роздiлу на офiцiйному веб-сайтi Теофiпольськоi селищноi ради, де

розмiщуетъся iнформацiя, з€вначена в пунктах 3.1-З.3 роздiлу З цього
Регламенту, а також вiдомостi про мiсце розташування I-{eHTpy, вiддалених
мiсць для роботи адмiнiстраторiв Щентру, найближчi зупинки tромадського
транспорту, пiд'iЪнi шляхи, мiсця паркування, iнша корисна для суб'ектiв
звернення iнформацiя.

5.3. Суб'сктам звернення, якi звернулися до I-{eHTpy з використанням
засобiв телекомунiкацiйного зв'язку (телефону, електронноi пошти, iнших
засобiв зв'язку), забезпечуеться можливiсть отримання iнформацii про наданнrI

адмiнiстративних послуг Щентром у спосiб, аналогiчний способу звернення або
в iнший вибраний суб'ектом звернення спосiб.

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

суб'ектiв звернення у Щентрi, на вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв
вживаються заходи для запобiгання утворенню черги, а у разi iT утворення - ДлЯ
керування чергою.
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6.2. У разi запровадженшI автоматизованоI системи керування чергою
суб'ект звернення для прийому адмiнiстратором вiддiлу ре€струеться за
допомогою термiнала в такiй системi, отримуе вiдповiдний номер у черзi та
очiкуе на прийом.

6.3. У ldeHTPi, на вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв, може
здiйснюватися попереднiй запис суб'ектiв звернення на прийом до
адмlнlстРатора на визначену дату та час. Попереднiй запис здiйснюеться
шляхом особистого звернення до Щентру, з використанням телефонного зв'язку
таlабо електронноi реестрацii на веб-сайтi Центру (сторiнки на веб-сайтi органу,
що утворив Щентр). Прийом суб'ектiв звернення, якi заресструвЕtлися шляхом
попереднього запису, здiйснюеться у визначенi керiвником I_{eHTpy години.

6.4. Центр може здiйснювати керування чергою в
гарантуючи дотримання принципу piBHocTi суб'сктiв звернення.

iнший спосiб,

YII. Прийняття заяви та iнших документiв у Щентрi
7.1. Прийняття вiд суб'екта звернення заяви та iнших документiв,

НеОбХiДних для надання адмiнiстративноi послуги (даrri - вхiдний пакет
ДОКУМеНТiВ), Та Повернення документiв з результатом надання адмiнiстративноi
ПОСЛУГИ (Д-i - вихiдниЙ пакет документiв) здiйснюеться викJIючно в Щентрi
або вiддалених робочих мiсцях адмiнiстраторiв.

За Рiшенням органу, який утворив Центр, 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 роди, вiЙськово-цивiльноi
адмiнiстрацiI населеного пункту.

у випадках, передбачених законодавством, а також на вимоry суб'екта
звернення адмiнiстратор Центру складае заяву в електроннiй формi, лрукуе iT та
надае субОекту звернення для перевiрки та пiдписання.

Прийняття заяв для отримання адмiнiстративних послуг вiд фiзичних
осiб, у тому числi фiзичних осiб - пiдприемцiв, здiйснюеться незалежно вiд
реестрацii ik мiсця проживання, KpiM випадкiв, передбачених законом.

Заяви вiд юридичних осiб приймаються за мiсцезнаходженням таких осiб
або У випадках, передбачених законом, за мiсцем провадженнr{ 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,
ДекJIарацii вiдповiдностi матерiально-технiчноi бази вимогам законодавства,
ВиДача (переоформлення, анулювання) документiв дозвiльного характеру, якi
оформленi дозвiльними органами, та зареестрованих декларацiй здiйснюються
вiдповiдно до Закону Украiни <Про дозвiльну систему у сферi господарськоТ
дiяльностi>.

7.З. Суб'ект звернення мае право подати вхiдний пакет документiв у
Щентрi, вiдда.гlеному робочому мiсцi адмiнiстратора особисто, через
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представника (законного представника), надiслати иого поштою
(рекомендованим листом з описом вкJIадення) або у випадках, передбачених
законом, за допомогою засобiв телекомунiкацiйного зв'язку.

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.

7.5. Адмiнiстратор Щентру перевiряе вiдповiднiсть вхiдного пакета
документiв iнформацiйнiй картцi адмiнiстративноi послуги, у разi потреби
надае допомоry суб'ектовi звернення в заповненнi бланка заяви. У разi коли
суб'ект звернення припустився неточностей або помилки пiд час заповнення
бланка зЕuIви, адмiнiстратор повiдомляе суб'ектовi звернення про вiдповiднi
недолiки та надае необхiдну допомоry в ix ycyHeHHi.

7.б. Адмiнiстратор I_{eHTpy скJIадае опис вхiдного пакета документiв, у
якому зазначаються iнформацiя про заяву та перелiк документiв, поданих
суб'ектом звернення до неi, у двох примiрниках.

7.7. Суб'ектовi звернення надаеться примiрник опису вхiдного пакета
документiв за пiдписом i з проставленням печатки (штампа) вiдповiдного
адмiнiстратора Щентру, а також вiдмiтки про дату та час його скJIадення.

.Щругий примiрник опису вхiдного пакета докуN[ентiв зберiгаеться в матерiалах
справи, а у разi здiйснення у Щентрi електронного документообiry - в
електроннiй формi.

7.8. Адмiнiстратор Щентру 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 адмiнiстративноi послуги (в

центрi, вiддаленому робочому мiсцi адмiнiстратора), спосiб передачi суб'ектовi
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 зверненнrI спосiб), про що зщначаеться в описi
вхiдного пакета документiв у паперовiй та/або електроннiй формi.

7.9. Адмiнiстратор Щентру здiйснюе реестрацiю вхiдного пакета
документiв шляхом внесення даних до журн€lлу реестрацii (у паперовiй таlабо
електроннiй формi). Пiсля внесення даних справi присвоюеться номер, за яким
здiйснюеться il iдентифiкацiя та який фiксуеться на бланку заяви i в описi
вхiдного пакета документiв.

Реестрацiя 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
централiзовано (зокрема шляхом запровадження електронного документообiry)
або окремо в Щентрi та на вiддаленому (у тому числi пересувному) робочому
мiсцi адмiнiстратора.

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

7-1l. Пiсля реестрацii вхiдного пакета документiв адмiнiстратор 1ШДП
фОРМУе СПРаВУ У паперовiй таlабо електроннiй формi та в разi поrрЪб" здiйснюе
iT копiювання та/або сканування.

7.12.Iнформацiю про вчиненi дii адмiнiстратор вiддiлу tшАп вносить до
листа про проходження справи у паперовiй таJабо електроннiй формi (KpiM
випадкiв, коли адмiнiстратор е суб'ектом надання адмiнiстративноi послуги).
Лист про проходження справи також мiстить вiдомостi про послiдовнiсть дiй
(етапiв), необхiдних для надання адмiнiстративноi послуги, та залучених
суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг.

VIII. опрацювання справи (вхiдного пакета документiв)
8.1. Пiсля вчинення дiй, передбачених роздiлом 7 цього Регламенту,

адмiнiстратор Центру зобов'язаний невiдкJIадно, але не пiзнiше наступного
робочого дня, з урахуванням графiка роботи суб'екта надання адмiнiстративноi
послуги, надiслати (передати) вхiдний пакет документiв суб'ектовi надання
аДМiНiСТРативноi послуги, до компетенцii якого н€Lлежить питання прийняття
рiшення у справi, про що робиться вiдмiтка в листi про проходження справи iз
З€ВНаЧеННЯМ ЧаСУ, ДаТи та наЙменування суб'екта надання адмiнiстративноi
послуги, до якого ii надiслано, та проставленням печатки
адмiнiстРатора, щО передаВ вiдповiднi документи, та у разi

(штампа)
потреби

оформляеться акт приймання-передачi.
8.2. Передача справ у паперовiй формi вiд I_{eHTpy, вiддаленого робочого

МiСЦЯ аДМiнiстратора до суб'екта надання адмiнiстративноТ послуги
здiйснюеться в порядку, визначеному органом, що утворив I-{eHTp, tUIe не менше
нiж один раз протягом робочого дня, шляхом отримання справ представником
СУб'СКТа наДання адмiнiстративноi послуги або ix доставки працiвником
ЦеНТРУ, НаДСиланнrI вiдсканованих документiв з використанням засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку або в iнший спосiб.

ПеРеДача справ до суб'екта надання адмiнiстративноi послуги може
ЗДiЙСнЮваТися шляхом надсиланшI електронних копiй оригiналiв паперових
ДОКУМеНТiВ (фОтокопiЙ) з використанням засобiв телекомунiкацiйного зв'язку,
ЗОКРеМа через систему електронноi взаемодii державних електронних
iнформацiйних pecypciB, передача справ у паперовiй формi у такому разi не
здiйснюеться, KpiM випадкiв, передбачених законодавством.

8.3. ПiСля отримання справи суб'ект надання адмiнiстративноi послуги
ЗОбОВ'ЯЗаниЙ внести запис про iT отримання iз з€вначенням дати та часу,
ПРiЗВИЩа, iMeHi, по батьковi вiдповiдальноi посадовоi особи до листа про
ПроХодження справи та до акта приймання-передачi (у p*i його оформлення).

8.4. КОнтроль за дотриманням суб'сктами надання адмiнiстративних
ПОСЛУГ cTpoKiB розгляду справ та приЙняття рiшень здiйснюеться



адмiнiстраторами I-{eHTpy вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв за рiшенням
керiвника центру.

8.5. Суб'ект надання адмiнiстративноТ послуги зобов'язаний:
1) свосчасно iнформувати Щентр 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 електронноi пошти) адмiнiстратора Щентру про
хiд розгляду справи.

У разi виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду
Справи (cTpoKiB надання адмiнiстративноi послуги тощо) адмiнiстратор Центру
невiдкладно iнформуе про це керiвника Щентру.

XI. Передача вихiдного пакета документiв суб'скговi звернення
9.1.СУб'ект надання адмiнiстративноi послуги невiдкладно, €ше не пiзнiше

наступного робочого дня пiсля оформлення результату надання
аДМiнiСтративноi послуги, формуе вихiдний пакет документiв та передае його
до Центру (його територiального пiдроздiлу, вiддаленого (у тому числi
пересувного) робочого мiсця адмiнiстратора (в разi ik утворення), про що
з€Lзначаеться в листi про проходження справи та в aKTi приймання-передачi (у
разi його оформлення).

9.2. Адмiнiстратор I-{eHTpy невiдкладно у день надходження вихiдного
Пакета документiв повiдомляе про результат надання адмiнiстративноi послуги
сУб'ектовi звернення у спосiб, зЕвначений в описi вхiдного пакета документiв,
ЗДiЙснюе ресстрацiю вихiдного пакета документiв шляхом внесення
вiдповiдних вiдомостей до листа про проходження справи, а також до
вiдповiдного реестру в паперовiй таlабо електроннiй формi.

9.3. Вихiдний пакет документiв передаеться суб'ектовi звернення
ОСОбисто пiд розписку (у тому числi його представниковi (законному
ПРеДСТаВниковi)) у разi пред'явлення документп, що посвiдчуе особу таlабо
засвiдчуе Його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством,
передаеться в iнший прийнятний для суб'скта звернення спосiб.

Iнформацiя про дату отримання вихiдного пакета документiв суб'ектом
звернення з€вначаеться в описi вхiдного пакета документiв або в iншому
ДОкУМентi, визначеному органом, що утворив I_{eHTp, i зберiгаеться в матерiалах
справи.

У разi коли способом отримання результатiв надання адмiнiстративних
Послуг обрано засоби поштового зв'язку, такиЙ документ вкладаеться в

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 з€Lзначення суб'ектом звернення зручного для нього способу
ОТРИМанНя вихiдного пакета документiв таlабо Його неотримання в центрi
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ПРОТЯГОМ ТРЬОх мiсяцiв вiдповiднi документи передаються суб'екту надання
адмiнiстративних послуг для архiвного зберiгання.

9.5. У разi коли адмiнiстративна послуга надасться невiдкладно,
адмiнiстратор Центру рееструе iнформацiю про результат розгляду справи в
ЖУРНалi (У паперовiй таlабо електроннiй формi), негайно формуе вихiдний
пакет документiв та передае його суб'ектовi звернення.

9.6. Вiдповiдальнiсть за несво€часне та неналежне
адмiнiстративних послуг несуть суб'екти надання таких послуг та
повноважень адмiнiстратори i керiвник L|eHTpy.

9.7. Iнформацiя про кожну надану адмiнiстративну послуry та справу в
паперовiй (копiя документiв) таlабо електроннiй (cKaHoBaHi копii локументiв)
фОРМi (Заява суб'екта звернення та iншi документи, визначенi органом, що
УтВорив Щентр) за рiшенням органу, що утворив Центр, може зберiгатися в
примiщеннi Центру, примiщеннi, де розмiщено вiддалене робоче мiсце
адмiнiстратора.

У разi надання адмiнiстративноiу раз1 надання адмlнlстративно1 послуги за допомогою
peecTpiB iнформацiя про послугу зберiгаеться у вiдповiдному peccTpi.

державних

Iнформацiя про адмiнiстративнi послуги, наданi адмiнiстратором центру,
ЩО ПРацЮе на вiддаленому (у тому числi пересувноI"fу) робочому мiсцi,
подасться центру для узагальнення в порядку, визначеному регламентом
центру.

надання
в межах

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

Начальник вiддiлу -
адмiнiстратор вiддiлу надання
адмiнiстратпвних послуг qry галина сторожук


