
Додаток Ns1

до рiшення VIII сесii Вовчанськоi
MicbKoi ради VIII скликання

вiд 11 .ОЗ.2021 року Ns 23 -VIII

РЕГЛАМЕНТ

Щентру надання адмiнiстративних послуг

Вовчанськоi MicbKoi ради

1. IJей рег органiзацii роботи центру надання

адмiнiстративних ськоi Ради (далi Центр), його

територiальних .. робочих 
,_ 

y1'1:.^,1Ул':i:':1ТliЗ;

загальна частина

Щентру та iх взаемодii iз суб'ектами надання
порядок дiй адмiнiстраторiв
адмiнiстративних послуг.

2. У цьому Регпаментi термiни вживаються у значеннi, наведеному в

законi Украiни <про адмiнiстративнi послуги),

3. Надання адмiнiстративних послуг у Щентрi здiйснюеться з

дотриманням таких принципiв:
верховенства права, у тому
стабiльностi;
piBHocTi перед законом;

числi законностi та юридичноi визначеностi;

вiдкритостi та прозорост1;

оперативностi та сво€часностi;

доступностi iнформацii про надання адмiнiстр ивних послуг;

захищеностi персональнйх даних;

рацiональноi мiнiмiзацii кiлькостi документiв та процедурних дlи, що

вимагаються для отримання адмiнiстративних послуг;

неупередженостi та справедливостi;

доступностi та зручностi для суб'ектiв звернення,

4. Щентр у свотй дiяльностi керу€ться Конституцiею та законами

украiни, актами Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, актами

центрчшIьних та мiсцевих органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого

самовряДування, положеНням прО ЦентР та Регламентом Щентру,
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Вимоги до примiщення, в якому розмiщу€ться Щентр

5. Щентр розмiщусться в центр.Iльнiй частинi MicTa.

На входi до будiвлi розмiщуеться вивiска з найменуванням I-{eHTpy та
табличка з iнформацiсю про його мiсцезнаходження, графiк роботи тощо.

Графiк роботи Щентру, його територiальних пiдроздiлiв, вiддалених

робочих мiсць адмiнiстраторiв такого Щентру (в разi iх утворення)
затверджуеться Вовчанською мiською радою, з урахуванням потреб суб'сктiв
звернення та вiдповiдно до вимог Закону Украiни <Про адмiнiстративнi
послуги)).

Вхiд до примiщень Щентру який мае сходи, облаштову€ться пандусом та
поручнями з обох бокiв для осiб з iнвалiднiстю та iнших маломобiльних груп
населення, а також мiсцями для тимчасового розмiщення дитячих колясок.

У примiщеннi Щентру облаштовусться caHiTapHa KiMHaTa з урахуванням
потреб осiб з iнвалiднiстю, зокрема тих, що пересуваються на крiслах
колiсних, та iнших мulпомобiльних груп населення.

На прилеглiй до Щентру територii облаштовуються мiсця для безоплатноТ
стоянки автомобiльного транспорту суб'сктiв звернення, зокрема вiдповiдно
позначенi мiсця для автотранспортних засобiв, якими керують (в яких
перевозяться) особи з iнвалiднiстю, у кiлькостi, визначенiй Законом
Украiни <Про основи соцiальноi захищеностi осiб з iнвалiднiстю в YKpaiHi>.
Булiвлi, примiщення та стоянки I_{eHTpy облаштовуються з урахуванням потреб
осiб з iнвалiднiстю та iнших маломобiльних груп населення згiдно з вимогами
вiдповiдних державних булiвельних норм, стандартiв i правил. На прилеглих
вулицях розмiщуються iнформацiйнi таблички, на яких зазнача€ться мiсце

розташування Щентру.

б. Примiщення Центру подiлясться на вiдкриту та закриту частини.

У вiдкритiй частинi здiйснюсться прийом, консультування,
iнформування та обслуговування суб'сктiв звернення працiвниками Щентру.
Суб'екти звернення мають безперешкодний доступ до такоi частини Щентру.

Вiдкрита частина включае:
сектор прийому;
сектор iнформування;
сектор очiкування;
сектор обслуговування.
Вiдкрита частина розмiщуеться на першому або другому поверсi будiвлi

за умови створення н€Lпежних умов для безперешкодного доступу для осiб з
iнвалiднiстю та iнших маломобiльних груп населення до примiщень будiвлi.

Закрита частина призначена виключно для опрацювання документiв,
пошти, надання консультацiй та здiйснення попереднього запису суб'ектiв
звернення на прийом до адмiнiстраторiв за допомогою засобiв телекомунiкацii



(телефону, електронноi пошти), а' також збереження документiв, справ,
журналiв облiку/реестрацii (розмiщення apxiBy).

Вхiд до закритоi частини Щентру суб'ектам звернення забороняеться.

Закрита частина може розмiщуватися на iнших поверхах, нiж вiдкрита
частина.

7. Сектор прийому облаштовусться при входi до примiщення Щентру. У
ньому здiйснюеться заг€uIьне iнформування та консультування суб'ектiв
звернення з питань роботи Щентру.

8. Сектор iнформування облаштовуеться 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.

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

Для висловлення суб'ектами звернень зауважень i пропозицiй щодо
якостi надання адмiнiстративних послуг примiщення, де розмiщенi сектор
iнформування Вiддiлу, територiальний пiдроздiл Центру, вiддалене робоче
мiсце адмiнiстратора, облаштовуються вiдповiдними засобами (зокрема
скринькою) таlабо в них розмiщуеться в доступному мiсцi книга вiдгукiв i
пропозицiй.

9. Сектор очiкування розмiщуеться в просторому примiщеннi та
облаштовуеться столами для оформлення документiв та в достатнiй кiлькостi
стiльцями, крiслами тощо.

У ceKTopi очiкування облаштовусться не менш, як 10 мiсць для суб'сктiв
звернень.

Сектор очiкування у разi потреби обладнусться автоматизованою
системою керування чергою, системою звукового iнформування осiб похилого
BiKy та таких, що мають вади зору.

У примiщеннях I_{eHTpy, його територiальних пiдроздiлiв, у
примiщеннях, де розмiщенi вiддаленi робочi мiсця адмiнiстраторiв,
створюються умови для оплати суб'сктами звернень адмiнiстративного збору
(зокрема, розмiщуються банкомати, платiжнi термiнали (у тому числi POS-
термiнали, програмно-технiчнi комплекси самообслуговування).

10. Сектор обслуговування утворений за принципом вiдкритостi

розмiщення робочих мiсць. Для швидкого обслуговування суб'ектiв звернень

робочi мiсця адмiнiстраторiв можуть розподiлятися за принципом прийому i
видачi документiв. Кожне робоче мiсце для прийому суб'сктiв звернення ма€
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iнформацiйну табличку iз зазначенням номер такого мiсця, прiзвища, iMeHi,
по батьковi, по ади адмiнiстратора I_{eHTpy.

1 l. Площа ceKTopiB о. iкування та обслуговування Щентру, його
територiальног пiдроздiлу та примiщення, де розмiщено вiддалене робоче
мiсце адмiнiстратора, повинна бути достатньою для забезпечення зручних та
комфортних у ов для прийому суб'ектiв звернення i роботи адмiнiстраторiв

Щентру.

|2. На iнформацiйних стендах або iнформацiйних термiналах

розмiщуеться iнформацiя, зокрема, про:

найменування I_{eHTpy, його мiсцезнаходження та мiсцезнаходження його
територiальних пiдроздiлiв, вiддалених робочих мiсць адмiнiстраторiв (в разi ii
утворення), номери телефонiв для довiдок, факсу, адресу веб-сайту,
електронноi пошти;

графiк роботи I_{eHTpy, його територiа-гlьних пiдроздiлiв, вiддалених

робочих мiсць адмiнiстраторiв (в разi ix утворення) (прийомнi днi та години,
вихiднi днi);

перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через I_{eHTp, його
територiальнi пiдроздiли, вiддаленi робочi мiсця адмiнiстраторiв (в разi ix
утворення), та вiдповiднi iнформацiйнi картки адмiнiстративних послуг;

строки надання адмiнiстративних послуг;

бланки заяв та iнших документiв, необхiдних для звернення за

отриманням адмiнiстративних послуг, а також зразки ix заповнення;

платiжнi реквiзити для оплати платних адмiнiстративних послуг;

супутнi послуги, якi надаються в примiщеннi Щентру;

прiзвище, iм'я, по батьковi керiвника I_{eHTpy, KoHTaKTHi телефони, адресу
електронноТ пошти;

користування iнформацiйними термiналами (у разi ix наявностi);

користування автоматизованою системою керування чергою (у разi ii
наявностi);

положення про Щентр;

регламент Щентру;

графiк прийому суб'ектiв звернення посадовими особами ВовчанськоТ
MicbKoi ради (у разi проведення такого прийому в примiщеннях Центру, його
територiальних пiдроздiлiв, у примiщеннях, де розмiщенi вiддаленi робочi
мiсця адмiнiстраторiв).

13. Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через IfeHTp, його
територiальнi пiдроздiли, вiддаленi робочi мiсця адмiнiстраторiв (в разi ix
утворення), розмiщуеться у доступному та зручному для суб'ектiв звернень
мiсцi, у тому числi на iнформацiйному термiналi (у разi його наявностi).



Адмiнiстративнi послуги в перелiку групуються за моделлю життевих
ситуацiй суб'сктiв звернення таlабо сферами правовiдносин (законодавства),
таlабо суб'сктами надання адмiнiстративних послуг.

Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через територiальнi
пiдроздiли Щентру, вiддаленi робочi мiсця адмiнiстраторiв (у разi ix
утворення), затверджусться Вовчанською мiською радою, з урахуванням
потреб суб'сктiв звернення.

|4. 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 Вовчанськоi MicbKoT

ради).
15. Особам з iнвалiднiстю та iншим маломобiльним групам населення

забезпечуеться вiльний доступ до iнформацiТ, зазначеноi в цьому роздiлi,
шляхом розмiщення буклетiв, iнформаuiйних 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 с
зручним для осiб з iнвалiднiстю, зокрема осiб з порушеннями слуху, зору, та
iнших маломобiльних груп населення.

.Щля забезпечення надання адмiнiстративних послуг суб'сктам звернення,
якi с глухими, нiмими або глухонiмими, до роботи Щентру може залучатися
перекладач жестовоI мови.

16. На ocHoBi узгоджених рiшень iз суб'сктами надання адмiнiстративних
послуг у роботi IfeHTpy можуть брати участь представники суб'ектiв надання
адмiнiстративних послуг для надання консультацiй.

Iнформацiйна та технологiчна картки адмiнiстративних послуг

|7. Голова Вовчанськоi MicbKoi ради, а також керiвник Щентру
можуть вносити суб'сктовi надання адмiнiстративноi послуги пропозицiТ щодо
необхiдностi внесення змiн до затверджених iнформацiйних та технологiчних
карток адмiнiстративних послуг (у т,ому числi для документiв дозвiльного
характеру у сферi господарськоi дiяльностi).

l8. У разi внесення змiн до законодавства щодо надання
адмiнiстративноi послуги суб'ект iT надання сво€часно iнформу€ про це голову
Вовчанськоi мiськоi ради, а також керiвника Щентру, готу€ вiдповiднi
пропозицiТ щодо внесення змiн до iнформацiйних таlабо технологiчних карток
згiдно з вимогами законодавства.

Iнформацiйна допомога суб'ектам звернення

19. Для надання допомоги суб'ектам звернення у користуваннi
iнформацiйними термiналами та автоматизованою системою керування чергою
(у разi ik наявностi), консультування iз загальних питань органiзацii роботи
центру та порядку прийому суб'скr,iв звернення у IJeHTpi може утворюватися
iнформацiйний пiдроздiл.



Iнформацiйний пiдроздiл центру також :

iнформус за усним клопотанням суб'екта звернення про н€Lпежнlсть

порушеного ним питання до компетенцiI I_{eHTpy;

консультуе суб'сктiв звернення щодо порядку внесення плати
(адмiнiстративного збору) за надання платних адмiнiстративних послуг, надас
iнформацiю про платiжнi реквiзити для сплати адмiнiстративного збору;

надас iншу iнформацiю та допомогу, що необхiднi суб'ектам звернення

до прийому iх адмiнiстратором.

20. Вовчанська MicbKa рада створюс та забезпечу€ роботу веб-сайту

Щентру або окремого роздiлу на свосму веб-сайтi, де розмiщуеться iнформацiя,
зЕвначена в пунктi 12 Регламенту, о також вiдомостi про мiсце розташування
I_{eHTpy, найближчi зупинки громадського транспорту, iнша корисна для
суб'ектiв звернення iнформацiя, яку подае керiвник I_{eHTpy.

21.Iнформацiя, яка розмiщуеться в примiщеннi I_{eHTpy (в

iнформацiйних термiналах) та на веб-сайтi, повинна бути
тому числi
акту€Lльною

на
i

вичерпною.

Iнформацiя на веб-сайтi мас бути зручною для пошуку та копiювання.

22. Суб'ектам звернення, якi зверIlулися до L{eHTpy (його територiальних
пiдроздiлiв, до адмiнiстраторiв, що працIоIоть на вiддалених робочих мiсцях, з

використанням засобiв телекомунiкацiйrrого зв'язку (телефону, електронноi
пошти, iнших засобiв зв'язку), забезпечуеться можливiсть отримання
iнформацii про надання адмiнiстративItих послуг у спосiб, що аналогiчний
способу звернення, або в iнший вибраниl"t суб'ектом звернення спосiб.

KepyBalllIrI чсргою

23.З метою забезпечення зручностi та оперативностi обслуговування
суб'ектiв звернення у I_{eHTpi (його територiальних пiдроздiлах, на вiддаrrених

робочих мiсцях адмiнiстраторiв) R}киваIоться заходи для запобiгання

утворенню черги, а у разi if утворення - /iJlя керування чергою.

24.У разi запровадження автома,гизованоТ системи керування чергою
суб'ект звернення для прийому адмilIiстратором IJeHTpy ре€стру€ться за

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

25.У Щентрi, його територiальних lliдlроздiлах, на вiддалених робочих
мiсцях адмiнiстраторiв, може здiйсttltlвaгися попереднiй запис суб'ектiв
звернення на прийом до адмiнiстратора IIа I]изlIачену дату та час. Попереднiй
запис може здiйснюватися шляхом осrэбr.lс,гоI,о звернення до I-{eHTpy, його
територiальних пiдроздiлiв, адмiнiс,гра,горiв I_{eHTpy, що працюють на
вiддалених робочих мiсцях, з викорlIс,гаIIlIяN{ телефонного зв'язку та/або
електронноi реестрацii на веб-сайтi I]cr1-1,1э1, (с,горiнки на веб-сайтi ВовчанськТ
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звернеIltш, якi зарееструв€Lпися шляхом

у визнаI{енi керiвником Щентру години.

26. Щентр може здiйснювати кеl]уваIIня чергою в iнший спосiб,
гарантуючи дотримання принципу piBrrocTi суб'ектiв звернення.

Прийняття заяви та iHlll1.1x документiв

27.Прийняття вiд суб'скта звсрнсlllIя заяви та iнших документiв,
необхiдних для надання адмiнiстратиlзноl' послуги (далi вхiДний ПаКеТ

документiв), та повернення документiв з рез\/ль,гатом надання адмiнiстРативнОi
послуги (далi - вихiдний пакет докумеI{тiв) здiйснюсться виключно у ЩентРi
або його територi€шьних пiдроздцiлах, вiддалених робочих мiсцях
адмiнiстраторiв (в разi ix утворення).

Заяви вiд юридичних осiб приймаIо],ься за мiсцезнаходження таких осiб
або у випадках, передбачених законом, за MicttcM провадження дiяльнОстi абО

мiсцезнаходженням вiдповiдних об'сктilз, якll{о irlше не встановлено Законом.

28. Прийняття вiд суб'сктiв l,осподарIоtsання заяви про видачу

документiв дозвiльного характеру та документiв, що додаються до неi,

декларацii вiдповiдностi матерiально-тохIliчrrоТ бази вимогам законодавства,
видача (переоформлення, видача zrуб.тrittа,гilз, анулювання) документiв
дозвiльного характеру, якi офорrчrлсrri лозвiльними орГанаМИ, Т?

заресстрованих декларацiй здiйсrrюються lзii(гrовilчIо до Закону Украiни <ПРО

дозвiльну систему у сферi господарськоТ дiялr,ltостi>>.

29.суб,ект звернення мае право IIo/(aT}r вхiдний пакет документiв у
Щентрi (його територiаJIьному пiдроздiлi, lliддаленому робочомУ мiСцi
адмiнiстратора (в разi Тх утворення) особис,l,о, tIерез представника (законнОгО

представника), надiслати його поштоl() (рскомоrrдованим листом З оПиСОМ

вкладення) або у випадках, передбаI-IсIll1х закоIIом, за допомогоЮ засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку.

Заява для отримання адмiнiстрlt,t,иlrllrlТ llослуги в електроннiй формi
подаеться через Сдиний державниft 111l1),гilJl liлпrilliстративних послуг, У ТОМУ

числi через iнтегрованi з ним iнфорплацiйlri системи державних органiВ Та

органlв мlсцевого самоврядування.

30.У разi коли вхiдний пакет ;цor<yrtcllr:iB подасться представником
(законним представником) суб'скта звс i]llcI I l l rt, I I 1lед'являються документи, що
посвiдчують особу представника та засr l21,1ylr, гl, iiого повноваження.

31. Ддмiнiстратор I_{eHTpy персrriряс lзi/\rrовiднiсть вхiдного пакета

документiв iнформацiйнiй картцi адrrlilriс,грlt,гttвrIоТ послуги, у разi потреби
надае допомогу суб'ектовi звернеtluя ]],ll]II()l]llclllti бланка заяви. У разi кОЛИ

суб'ект звернення припустився llel,oчti,lc,tcii аб<l lIомилки пiд час заповнення
бланка заяви, адмiнiстратор повiлом-lrl r_ ct,f 'сt;tt,,lзi звернення про вiдповiДнi
недолiки та нада€ необхiдну допомогу I :х 

;,cyllc:lrlIi.
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З2. Ддмiнiстратор Щентру склада€ опис вхiдного пакета документiв
(додаток 1) , у якому з€вначаються iнформацiя про реестрацiйний номер заяви

та перелiк документiв, поданих суб'ектом звернення до неi, у двох
примiрниках.

33. Суб'сктовi звернення надасться примiрник опису вхiдного пакета

документiв за пiдписом i з проставленням печатки вiдповiдного адмiнiстратора

Щентру, а також вiдмiтки про дату та час його складення. Щругий примiрник

опису вхiдного пакета документiв зберiгасться в матерiалах справи, d у
здiйснеНня у I_{eHTpi елекТронногО докуменТообiгУ - в електроннiй формi,

З4. Ддмiнiстратор I_{eHTpy пiд час отримання вхiдного пакета документlв
зобов'язаний з'яryвати прийнятний для суб'екта звернення спосiб його

повiдомлення про результат надання адмiнiстративнот послуги, а також бажане

мiсце отримання оформленого результату надання адмiнiстративноТ послуги (у

I_{eHTpi, йогО територi€LльномУ пiдроздiлi, вiдД еному робочому мiсцi
адмiнiстратора (в разi ix утворення), спосiб передачi суб'ектовi звернення

вихiдного пакета документiв (особисто, засобами поштового або

телекомунiкацiйного зв'язку чи в iнший вибраний суб'ектом звернення

спосiб), про що зазначаеться в описi вхiдного паке а документiв у паперовiй

Tal або електроннiй формi.

З5. Ддмiнiстратор I_{eHTpy здiйснюс реестрацiю вхiдного пакета

документiв шляхом внесення даних до журналу ресстрацii вхiдного пакету

документiв (у паперовiй таlабо електроннiй формi). Пiсля внесення даних
спрьвi присвоюеться номер, за яким здiйснюсться if iдентифiкацiя та який

фiксуетъся на бланку заяви i в описi вхiдного пакета документiв.

36. 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 I_\eHTpy не пiзнiше наступного

робочого дня надсила€ суб'сктовi звернення опис вхiдного пакета документiв
електронною поштою (таlабо.його вiдскановану копiю) чи iншими засобами

телекомунiкацiйного зв'язку або поштовим вiдправленням.

37. Пiсля ре€страцii вхiдного п кета документiв адмiнiстратор I_{eHTpy

формус справу у паперовiй таlабо електроннiй формi та в разi потреби

здiйснюс if копiювання таlабо сканування.

38. Iнформацiю про вчиненi дii адмiнiстратор Щентру вносить до листа

про проходження справи (додаток 2) у паперовiй таlабо електроннiй формi
(kpiM випадкiв, коли адмiнiстратор е суб'ектом надання адмiнiстративноi

разi

про проходження справи також мiстить вiдомостi про

(етапiв), необхiдних для надання адмiнiстративноi послуги,
послуги). Лист
послiдовнiсть дiй
та з€Lлучених суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг.
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Опрацювання справи (вхiдного пакета документiв)

з9. Пiсля вчинення дiй, передбачених пунктами 27-з8 цього

Регламенту, адмiнiстратор I-{eHTpy зобов'язаний невiдкладно, апе не пiзнiше

наступного робочого дня з урахуванням графiка роботи суб'екта надання

адмiнiстративноi послуги, передати (надiслати) вхiдний пакет документiв
суб'ектовi надання адмiнiстративноi послуги, до компетенцiт якого нzLпежить

питання прийняття рiшення у справi, про що робиться вiдмiтка в лист1 про

проходження справи iз зазначенням часу, дати та найменування суб'екта

"uдu""" 
адмiнiстративноТ послуги, до якого iT надiслано, та проставленням

печатки адмiнiстратора, що передав вiдповiднi документи.

40. Передача справ у паперовiй формi вiд I_{eHTpy до суб'екта надання

адмiнiстративноi послуги здiйснюеться не менш нiж один раз протягом

робочого дня виключно у примiщеннi I_{eHTpy шляхом отримання справ

представником суб'скта надання адмiнiстративноi послуги або надсилання

працi"ником Щентру вiдсканованих документiв з використанням засобiв

телекомунiкацiйного зв' язку.

41. 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 посадовоi особи до листа про

проходження справи.

42. Контроль за дотриманням суб'ектами надання адмiнiстративних

послуг .rpo*i" розгляду справ та прийняття рiшень здiйснюсться

адмiнiстраторами Щентру вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв за рiшенням
керiвника IJeHTpy.

43. Суб'скт надання адмiнiстративноТ послуги зобов'язаний:

свосчасно iнформувати Щентр про перешкоди у дотриманн1 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 Щентру про

хiд розгляду справи.

у разi виявлення факту порушення вимог законодавства щодо розгляду
справи (cTpoKiB на ання адмiнiстративноi послуги тощо) адмiнiстратор I-{eHTpy

невiдкладно iнформу€ про це керiвника L{eHTpy.

Передача вихiдного пакета документiв суб'сктовi звернення

44. Суб'скт надання адмiнiстративноi послуги невiдкладно, €Lпе не

пiзнiше наступного робочого дня пiсля оформлення результату надання

адмiнiстративноi послуги, формуе вихiдний пакет документiв та передае його

дО I-{eHTpY (йогО територi€UIьногО пiдроздiлу, вiддаленого робочого мiсця

адмiнiстратора (в разi iх утворення), про що зазнача€ться в листi про

проходження справи.
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45. Ддмiнiстратор I_{eHTpy невiдкладно у день надходження вихiдного

пакета документiв повiдомля€ про результат надання адмiнiстративноi послуги

суб'ектовi звернення у спосiб, зазначений в описi вхiдного пакета документiв,
здiйснюе реестрацiю вихiдного пакета документiв шляхом внесення

вiдповiдних вiдомостей до листа про проходження справи, а також до

вiдповiдного реестру в паперовiй таlабо електроннiй формi.

46. Вихiдний пакет документiв переда€ться суб'ектовi звернення

особисто пiд пiдпис (у тому числi його представникОвi (ЗаКОННОМУ

представниковi)) у разi пред'явлення документ&, Що посвiдчуе особу таlабо

засвiдчуе його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством,

передасться в iнший прийнятний для суб'скта звернення спосiб.

Iнформацiя про дату отримання вихiдного пакета документiв суб'ектом

звернення зiвначаеться в листi про проходження справи i зберiгаеться в

матерiалах справи.

47.У разi незазначення суб'сктом звернення зручного для нього способу

отриманнЯ вихiдногО пакета документiВ абО його неотримання в Щентрi

протягом двох мiсяцiв вiдповiднi документи надсилаються суб'сктовi

звернення засобами поштового зв'язку. У разi вiдсутностi вiдомостей про

мiсце проживання (мiсцезнаходження) суб'екта звернення та iншоi контактноi

iнформачii вихiдний пакет документiв зберiгасться протягом тримiсячного

строку в Щентрi, а потiм передаеться для архiвного зберiгання.

48. У разi коли адмiнiстративна послуга нада€ться невiдкладно,

адмiнiстРатоР IJeHTpy ресструС iнформаЦiю прО результат розгляду справи в

журналi (у паперовiй таlабо електроннiй формi), негайно формуе вихiдний

пакет документiв та передас його суб'сктовi звернення.

Вiдповiдальнiсть нен€Lпежне надання49. Вiдповiдальнtсть за несвосчасне та нен€Lпежне надання

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

повноважень адмiнiстратори i керiвник I_{eHTpy.

50. Iнформацiя ,rро *о*"у надану адмiнiстративну послугу та справу в

паперовiй (копiя документiв) таlабо електроннiй (cKaHoBaHi копii документiв)

формi (заява суб'скта звернення, опис вхiдного пакету документiв, результат
послуги та лист про проходження справи ) за рiшенням Вовчанськоi мiськоi

Ради може зберiгатися в примiщеннi I-{eHTpy, його територiального пiдроздiлу,

примiщеннi, де розмiщено вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора.

у разi надання адмiнiстративноi послуги за допомогою державних
peccTpiB iнформачiя про послугу зберiгасться у вiдповiдному peccTpi.

Iнформацiя про адмiнiстративнi послуги, наданi територiальним

пiдроздiЛом, адмiнiстратором I_{eHTpy, що працюс на вiддаленому робочому
мiсцi, подасться Щентру для узагальнення в порядку, визначеному регламентом
I_\eHTpy.
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особливостi дiяльностi територiального пiдроздiлу щентру,
адмiнiстратора Щентр , що працю€ на вiддаленому робочому мiсцi

yci матерiали справи зберiгаються у суб'екта надання адмiнiстративноi

послуги.

51. Рiшення про утворення та розмiщення територiального пiдроздiлу,

вiддаленого робоrоiо мiсця адмiнiстратора приймасться Вовчанською мiською

радою, вiдповiдно до вимог, з€вначених у пунктах 5 i 8 Регламенту, та з

урахуванням потреб суб'ектiв звернення, кiлькостi населення, Що буле ними

обслуговуватися, та обсягу послуг, що надаватимуться,

територiальний пiдроздiл, вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора

розмirцуьться на першому або другому поверсi булiвлi за умови створення

наJIежних умов дп, б..перешкодного доступу для осiб з iнвалiднiстю та iнших

маломобiльниХ груп населення до Taкoi будiвлi,

вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора може бути пересувним, що

передбачu. 
"u"""icTb 

вiдповiдного комплекту технiчних засобiв (комп'ютерноi

технiки та оргтехнiки), оснащених вiдповiдним програмним забезпеченням та

вiльним доступом до IHTepHeTy.

робота пересувного вiддаленого мiсця адмiнiстратора забезпечуеться

шляхом проведення виТзних прийомiв адмiнiстратора за мiсцем

прожива"""/r"р.бування (мiсцезнаходженням) суб'екта звернення або за

iншою адресою, зазначеною ним, у межах вiдповiдноi адмiнiстративно-

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

надаватися адмiнiстративнi послуги за допомогою пересувного вiддаленого

мiсця адмiнiстратора, та порядок роботи адмiнiстратора пересувного

вiддаленого мiсця визнача€ться Вовчанською мiською радою.

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

послуги надаються за допомогою пересувного вiддаленого мiсця

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

""a"о"*ом 
лiкарсько-консультативноi KoMiciT, не здатнi до самообслуговування

i потребують постiйноi сторонньоi допомоги.

52. У примiщеннi територiального пiдрозДiлУ, примiщеннi, де розмiщене
вiддалене робоче м сце адмiнiстратора, забезпечуеться розмiщення акту€tльноt,

вичерпноI iнформацii, необхiдноi для одержання адмiнiстративних послуг, з

дотриманням вимог, встановлених пунктом 8 цього Регламенту.

53. Територiальний пiдроздiл, примiщення, де розмiщено вiддалене

робоче мiсце ajMiHicTPaTopa (KpiM пересувНого вiдД€шеного робочого мiсця

адмiнiстратора), облаштовуються мiсцями для очiкування суб'ектами звернень.
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особливостi дiяльностi територiальноfо пiдроздiлу Щентру,
адмiнiсТратора Щентру, що працюе на вiддаленому робочому мiсцi,

утворених в об'еднанiй територiальнiй громадi

54. територiальний пiдроздiл I_{eHTpy, що утворений в об,еднанiй

територiальнiй громадi, адмiнiстратор Щентру, що працюе на вiддаrrеному

роЪочо*У мiсцi, можуть обслуговувати населення одного або декiлькох

старостинських округiв.

55. За рiшенням Вовчанськоi мiськоi Ради oKpeMi функцii
адмiнiстратора, пов'язанi з отриманням заяви та вхiдного пакета документiв,

видачею результатiв надання адмiнiстративних послуг або наданням

адмiнiстративних послуг, можуть здiйснюватися старостою.

Секретар MicbKoi ради ольга ТоПоРкоВА


