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Про затвердження Регламенry
управлi ння (uентру; надання
адмiнiстативних послуг
Печерськоi районноi в MicTi
Киевi державноi адмiнiстрацii

вiдповiдно до Законiв Украiни кпро MicueBi державнi адмiнiстрацii> та
<Про адмiнiстративнi послуги), постанови Кабiнету MiHicTpiB Украiни
вiл 0l серпня 2013 року No 588 кПро затвердження Примiрного регламенту
центру надаЕня адмiнiстративних послуг):

l. Затвердити
адмiнiстративних послуг
алмiнiстрачii, що додаеться.

регламент
ПечерськоТ

управлiння
раионноl в

(ueHTpy;
MicTi Киевi

надання
державноi

2. Контроль за виконанням цього розпорядженням покпасти на
заступника голови Печерськоi районноi в MicTi Кисвi державноi алмiнiстрашii,
вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв,
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РЕГЛАМЕНТ

управлiння (чентру; надання адмiнiстративних послуг
Печерськоi районноТ в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii

загальна частина

l. I_{ей Регламент визнача€ порядок органiзачiТ роботи управлiння (чентру)
надання адмiнiстративних послуг Печерськоi районноi в MicTi Кисвi державноТ
алмiнiстрачii (далi - IJeHTp), його територiальних пiдроздiлiв, вiддалених (у
тому числi пересувних) робочих мiсць алмiн icTpaTopiB. порядок дiй
адмiнiстраторiв чентру та ix взаемодiя iз суб'сктами надання адмiн iстративних
послуг.

2. У чьому регламентi термiни вживаються у зазначеннi, наведеному в

Законi Украiни <Про адмiнiстративнi послуги).
3. Надання адмiнiстративних послуг у ueHTpi здiйснюеться з дотриманням

таких принципiв:
верховенства права. у тому числi законностi та юридичноi визначеностil
стабiльностi;
piBHocTi перед законом;
вiдкритостi та прозоростi i

оперативностi та своечасностi;
доступностi iнформачii про надання адмiнiстративних послуг;
захищеностi персональних даних;
рацiональноТ мiнiмiзацii кiлькостi документiв та процедурних дiй, цо

вимагаються для отримання адмiнiстративних послуг;
неупередженостi та справедливостi;
доступностi та зручностi для суб'сктiв звернення.
4. I_{eHTp у своiй дiяльностi керу€ться Конституцiсю та законами Украiни,

актами Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, актами центральних
та мiсцевих органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого самоврядування,
Положенням про I_{eHTp та цим Регламентом.

Вимоги до примiщення, в якому розмiщу€ться I-(eHTp
I |eHTp розмiщено за адресою: 0 l 0l 0, м. Киiв, вул. Михайла Омеляновича -

Павленка, l5.
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На входi ло примiщення (будiвлi) розмiщено iнформачiйну вивiску з
найменуванням I_|eHTpy, графiком його роботи та графiком прийому суб'ектiв
звернень.

Графiк роботи IJeHTpy, його територiальних пiлрозлiлiв, вiддалених
робочих мiсць адмiнiстраторiв адмiнiстраторiв (в разi Тх утворення):

понедiлок - з 09:00 до 20:00;
BiBTopoK - з 09:00 до 20:00;
середа - з 09:00 ло 20:00;
четвер - з 09:00 до 20:00;
п'ятниця - з 09:00 ло l6:45;
субота - з 09:00 до l8:00.

вхiд до Центру облаштований кнопкою виклику, пандусом та поручнями з

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

Примiщення I_{eHTpy облаштовано санiтарною кiмнатою з урахуванням
потреб осiб з обмеженими фiзичними можливостями, зокрема тих, що
пересуваються на крiслах колiсних, та iнших маломобiльних груп населення,
кiмнатою MaTepi та дитини.

Облаштування I (eHTpy здiйснюеться з дотриманням вимог щодо
iнклюзивностi булiвель i спорул, передбачених !ержавними будiвельними
нормами ДБН 8.2.2-40:2018 "Булинки i спорули. Iнклюзивнiсть булiвель i

споруд. OcHoBHi положення" стосовно tx доступностi для осiб з iнвалiднiстю та
iнших маломобiльних груп населення.

На прилеглiй до I|eHTpy територii облаштовуються мiсця для безоплатноi
стоянки автомобiльного транспорту суб'ектiв 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 центру облаштовуються з урахуванням потреб
осiб з iнвалiднiстю та iнших мапомобiльних груп населення згiдно з вимогами
вiдповiдних державних будiвельних норм, стандартiв i правил. На прилеглих
вулицях розмiщуються iнформашiйнi таблички, на яких зазначасться мiсце
розташування центру.

б. Примiщення I_{eHTpy подiлясться на вiлкриту та закриту частини.
У вiлкритiй частинi здiйснюеться прийом, консультування, iнформування та
обслуговування суб'ектiв звернення працiвниками Центу. Суб'скти звернення
мають безперешкодний доступ до TaKoi частини I|eHTpy.

Вiдкрита частина включас:
- сектор прийому;
- сектор iнформування;
- сектор очiкування;
- сектор обслуговування.
вiдкрита частина розмiщу€ться на першому поверсi булiвлi.
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Закрита частина призначена виключно для опрацювання документiв,
пошти, надання консультачiй та здiйснення попереднього запису суб'сктiв
звернення на прийом до адмiнiстраторiв за допомогою засобiв телекомунiкацii
(телефону, електронноi пошти, iнших засобiв зв'язку), а також збереження
документiв, справ, журнirлiв облiку/ресстрачii.

Вхiд до закритоi частини I_{eHTpy суб'сктам звернення забороняеться.
Закрита частина може розмiщуватися на iнших поверхах. нiж вiлкрита частина.

7. Сектор прийому облаштований при входi до примiщення I_{eHTpy. У
ньому здiйснюеться заг€Lпьне iнформування та консультування суб'€ктiв
звернення з питань роботи I[eHTpy.

8. Сектор iнформування облаштовусться з метою ознайомлення суб'сктiв
звернення з порядком та умовами надання адм iH iстрати вних послуг.

У ceKTopi iнформування розмiшуються iнформацiйнi стенди, постери
(плакати) таlабо iнформацiйнi термiнали в зручному для перегляду Micui, що
мiстять актуальну, вичерпну iнформацiю, необхiдну для одержання
адмiнiстративних послуг, а також iнформачiю щодо можливостей отримання
послуг он-лайн в електронному виглядi, iнформачiю щодо здiйснення прийому
суб'ектiв звернення з надання безоплатноi правовоi допомоги (у разi
проведення такого прийому в примiщеннях I{eHTpy), а також iнформачiю щоло
електронного урядування та електронноi демократiТ, розвитку цифрових
навичок та чифрових прав громадян, цифрових iнновацiй та технологiй.

Сектор iнформування облаштований столами, стiльцями, комп'ютерною
технiкою з вiльним доступом до iHTepHeTy та забезпечу€ться канцелярськими
товарами для заповнення суб'сктами звернення необхiдних документiв.

!ля висловлення суб'ектами звернень зауважень i пропозичiй щодо якостi
надання адмiнiстративних послуг сектор iнформування I_{eHTpy, територiальний
пiдроздiл I_[eHTpy, вiддапене робоче мiсце адмiнiстратора (в разi rx утворення)
облаштовано вiдповiдною скринькою, яка розмiщена на видному та у
лоступному Micui.

[ля встановлення зворотного зв'язку iз суб'сктами звернень в електроннiй
формi у зазначеному примiщеннi розмiщусться iнформачiя, що мiстить
гiпертекстовi посилання та QR-коли на форми-опитув€Iльники (анкети) лля
оцiнювання суб'сктами звернення якостi наданих iM адмiнiстративних послуг, в
тому числi на комп'ютернiй технiцi, у термiналах, iнших технiчних засобах, а
також на вiдповiдних веб-сайтах. Зазначена iнформачiя розмiщуеться окремо в
секторах прийому, iнформування, очiкування та обслуговування.

9. Сектор очiкування розмiшусться в просторому примiщеннi, площа якого
визначаеться залежно вiд кiлькостi осiб, якi звертаються до центру протягом
дня, та облаштовуеться столами для оформлення документiв та в достатнiй
кiлькостi стiльцями, крiслами тощо.

Сектор очiкування у разi потреби обладнусться автоматизованою
системою керування чергою, системою звукового iнформування осiб похилого
BiKy та осiб з iнва-,riднiстю з порушеннями зору.
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Для оплати адмiнiстративного збору в ceKTopi очiкування можуть
розмiщуватися банкомати та платiжнi термiнали (у тому числi РОS-термiнали,
програмно-технiчнi комплекси самообслуговування).

l0, Сектор обслуговування утворюсться за принципом вiлкритостi

розмiщення робочих мiсць. Для швидкого обслуговування суб'ектiв звернень

робочi мiсчя адмiнiстраторiв можуть розподiлятися за принципом прийому i

видачi документiв. Кожне робоче мiсце для прийому суб'сктiв звернення
повинно мати iнформачiйну табличку iз зазначенням номера такого мiсця.

l l. Площа ceKTopiB очiкування та обслуговування Центру, його
територiального пiлрозлiлу та примiшення, де розмiцено вiддмене робоче
мiсце адмiнiстратора (в разi ix утворення) повинна бути достатньою для
забезпечення зручних та комфортних умов для прийому суб'сктiв звернення i

роботи адмi Hicтpaтopi в L{eHTpy.
l2. На iнформацiйних стендах та iнформачiйних термiналах розмiщусться

iнформачiя, зокрема, про:
найменування I-|eHTpy, його мiсцезнаходжен ня та м iсцезнаходження його
територiальних пiлрозлiлiв, вiддалених робочих мiсць (в разi iх утворення),

номери телефонiв для довiдок, факсу, алресу вебсайту, електронноi пошти;
графiк роботи I_{eHTpy, його територiальних пiдроздiлiв. вiддалених

робочих мiсць адмiнiстратора (у разi ix утворення) (прийомнi днi та години,
вихiднi днi), який затверджуеться органом, що утворив I-{eHTp з урахуванням
потреб суб'сктiв звернення та вiдповiдно до вимог Закону Украiни
<Про алмiнiстративнi послуги)i

перелiк адмiнiстративних послуг' якi надаються через I-[eHTp, його
територiальнi пiлрозлiли, вiддаленi робочi мiсчя алмiнiстратора (у разi iх
утворення) та вiдповiднi iнформачiйнi картки адмiнiстративних послуг;

строки надання алм iH iстрати вних послуг;
бланки заяв та iнших документiв, необхiдних для звернення за отриманням

адмiнiс,гративних послуг, а також зразки ix заповнення;
платiжнi реквiзити для оплати платних адмiнiстрати вн их послуг;
супутнi послуги, якi надаються в примiшеннi I-{eHTpy;
прiзвище, iм'я, по батьковi керiвника Щентру, KoHTaKTHi телефони, адресу

електронноi пошти;
користування iнформацiйними термiналами;
користування автоматизованою системою керування чергою;
Положення про I_{eHTp;

Регламент I |eHTpy;
графiк надання консульташiй, прийому суб'ектiв звернень суб'сктами, якi

забезпечують консультування та прийом у примiщеннях I_{eHTpy;

можливостей отримання послуг он-лайн в електронному виглядi;
електронне урядування та електронну лемократiю, розвитку цифрових

навичок та чифрових прав громадян, чифрових iнновацiй та технологiй.
l3. Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через I{eHTp, його

територiальнi пiлрозлiли, вiддаленi робочi мiсця (в разi iх утворення)



розмiщуеться у доступному та зручному для суб'€ктiв звернення Micui, у тому
числi на iнформачiйному термiналi. Адмiнiстративнi послуги в перелiку
групуються за моделлю житт€вих ситуачiй суб'ектiв звернення таlабо сферами
правовiдносин (законодавства), та,/або суб'сктами надання адмiнiстративних
послуг.

Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються через територiальнi
пiдроздiли центру, вiддменi (у тому числi пересувнi) робочi мiсця
адмiнiстраторiв (у разi ix утворення), затверлжусться органом, що утворив
I]eHTp, з урахуванням потреб суб'ектiв звернення.

l4. Бланки заяв, необхiднi для замовлення адмiнiстративних послуг,
розмiщуються у ceKTopi iнформування на стендах-накопичувачах або стелажах
iз вiльним доступом до них суб'ектiв звернення, а також в окремому роздiлi
веб-сайту адмiнiстрацii.

l5. Особам з iнвалiднiстю та iншим маломобiльним групам Еаселення
забезпечусться вiльний доступ ло iнформачii, зазначеноТ в цьому розлiлi,
шляхом розмiшення буклетiв. iнформачiйних листiв на стендах. iнших
необхiдних матерiалiв, надрукованих шрифтом Брайля.

У разi можливостi на iнформачiйних термiналах розмiщуеться голосова
iнформачiя та вiдеоiнформачiя, а також здiйснюсться iнформування iншими
способами, якi с зручними для осiб з обмеженими фiзичними можливостями.

.Щля забезпечення надання адмiнiстративних послуг суб'ектам звернень з
вадами слуху до роботи Центру може з€шучатись перекладач жестовоi мови.

l6. У разi надання адмiнiстрати вних послуг через I_{eHTp консультацii з

питань надання таких послуг проводяться (у тому числi представниками
суб'сктiв надання адмiнiстративних послуг) виключно у I]eHTpi, його
територiальних пiдроздiлах, на вiддалених робочих мiсцях алмiнiстраторiв.

Iпформаuiйна та технолоriчна картки адмiнiстративних послуг

l7. Орган, що утворив I {eHTp, а також керiвник Центру можуть вносити
суб'сктовi надання адмiнiстративноi послуги пропозичii шодо необхiдностi
внесення змiн до затверджених iнформачiйних та технологiчних карток
адмiнiстративних послуг (у тому числi для документiв дозвiльного характеру у
сферi господарськоi дiяльностi).

18. У разi внесення змiн до законодавства щодо надання адмiнiстративноi
послуги суб'ект iT надання своечасно iнформус про це орган, що утворив I[eHTp,
а також керiвника I_|eHTpy, готу€ пропозицii шодо внесення змiн до
iнформацiйних таlабо технологiчних карток згiдно iз законодавством.

Робота iнформацiйного пiдроздiлу центру

l9. Для надання допомоги суб'сктам звернення у користуваннi
iнформачiйними термiналами та автоматизованою системою керування чергою
(у разi ix наявностi), консультування iз загмьних питань органiзачii роботи
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IJeHTpy та порядку прийому суб'ектiв звернення у I-|eHTpi може утворюватися
iнформачiйний пiдроздiл,

lнформачiйний пiлрозлiл I-[eHTpy також:
iнформус за усним клопотанням суб'скта звернення про належнiсть

порушеного ним питання до компетенцii I_{eHTpy;

консульту€ суб'сктiв звернення щодо порядку внесення плати
(адмiнiстративного збору) за надання платних адмiнiстативних послуг, нада€
iнформаuiю про платiжнi реквiзити для сплати адмiн iстративного зборуl

надас iншу iнформачiю та допомогу, шо необхiднi суб'сктам звернення до
прийому ix адмiнiстратором.

20, Орган, що утворив Центр, створю€ та забезпечус роботу веб-сайту
I-{eHTpy або окремого розлiлу на сво€му веб-сайтi, ле розмiщуеlься iнформаuiя,
зазначена в пунктi l2 цього Примiрного регламенту, а також вiдомостi про
найближчi зупинки громадського транспорту, пiд'iзнi шляхи, мiсчя паркування,
доступнiсть центру для осiб з iнвалiднiстю з порушеннями зору, слуху, опорно-

р}хового апарату, iнша корисна для суб'€ктiв звернення iнформачiя.
2l. Iнформачiя, яка розмiщуеться в примiщеннi Центру (в тому числi на

iнформачiйних термiналах) та на веб-сайтi, повинна бути актуальною i

вичерпною. Iнформачiя на веб-сайтi I_|eHTpy мас бути зручною для пошуку та
копiювання.

22. Суб'сктам звернення, якi звернулися ло I|eHTpy (його територiальних
пiдроздiлiв, до адмiнiстраторiв. що працюють на вiддалених робочих мiсчях (в

разi ix утворення), з використанням засобiв телекомунiкацiйного зв'язку
(телефону, електронноi пошти, iнших засобiв зв'язку), забезпечусться
можливiсть отримання iнформачii про надання адмiнiстративних послуг
центром у спосiб, аналогiчний способу звернення, або в iнший вибраний
суб'сктом звернення спосiб.

Керування чергою в IJ,eHTpi

23. З метою забезпечення зручностi та оперативностi обслуговування
суб'сктiв звернення у I_|eHTpi, його територiальних пiдроздiлах, на вiддмених
робочих мiсцях алмiнiстратора (в разi iх утворення) вживаються заходи для
запобiгання утворенню черги, а у разi ii утворення - для керування чергою.

24. У разi запровадження автоматизованоi системи керування чергою
суб'ект звернення для прийому адмiнiстратором центру реестру€ться за
допомогою термiнала в такiй системi, отримуе вiдповiдний номер у черзi та
очiкуе на прийом. Автоматизована система керування чергою може
передбачати персонiфiковану ре€страцiю суб'скта звернення (iз зазначенням
його прiзвища та iMeHi).

25, У I_(eHTpi, його територiальних пiдрозлiлах, на вiддалених робочих
мiсцях адмiнiстратора (в разi ix утворення) проводиться поперелнiй залис
суб'ектiв звернень на прийом до адмiнiстратора на визначену дату та час,
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Попереднiй запис може здiйснюватися шляхом особистого звернення до
Щентру, його територiмьних пiлрозлiлiв, адмiнiстраторiв I-(eHTpy, що
працюють на вiддмених робочих мiсцях (в разi ix утворення) або електронноi
peccTpauii в iнформачiйнiй системi <Мiський WЕВ-портал адмiнiстративних
послуг в MicTi Кисвi>. Прийом суб'сктiв звернень, якi заресструваJIися шляхом
попереднього запису, проводиться у визначенi керiвником I-|eHTpy години.

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

Прпйняття заяви та iнших документiв у Щентрi

27. Прийняття вiл суб'скта звернення заяви та iнших локументiв.
необхiдних для надання адмiнiстративноi послуги (далi - вхiдний пакет
локументiв). та повернення документiв з результатом надання алмiнiстративноi
послуги (далi - вихiдний пакет документiв) злiйсню€ться виключно в I\eHTpi,
його територiальних пiдрозлiлах, на вiдда.пених робочих мiсцях алмiнiстратора
(в разi ix утворення).

У випадках, передбачених законодавством, а також на вимогу суб'скта
звернення адмiнiстратор IJeHTpy склада€ заяву в електроннiй формi, лрукус ii та
надас суб'скту звернення лля перевiрки та пiдписання.

Прийняття заяв для отримання адмiн iстративних послуг вiл фiзичних осiб, у
тому числi фiзичних осiб - пiлприсмцiв, здiйсню€ться незалежно вiл peecTpauii
ix мiсця проживання, KpiM випадкiв, передбачених законом.

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

28. Прийняття вiл суб'сктiв господарювання заяви про видачу документiв
дозвiльного характеру та документiв, що додаються до Hei, лекларачii
вiдповiдностi матерiально-технiчноi бази вимогам законодавства, видача
(переоформлення, анулювання) документiв дозвiльного характеру, якi
оформленi дозвiльними органами, та заре€строваних декларацiй здiйснюються
вiдповiдно до Закону Украiни <Про дозвiльну систему у сферi господарськоi
дiяльностi>.

29. Суб'ект звернення ма€ право подати вхiдний пакет документiв у
I{eHTpi. його територiальних пiлрозлiлах. вiддмених робочих мiсцях
алмiнiстратора (в разi Тх утворення) особисто, через представника (законного
представника), налiслати його поштою (рекомендованим листом з описом
вкладення) або у випадках,, передбачених законом, за допомогою засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку, в тому числi через iнформачiйну систему
<Мiський WЕВ-портал адмiнiстративних послуг в MicTi Кисвi>, у тому числi з
застосуванням електронного пiдпису та iнших засобiв автентифiкацii особи.

Заява для отримання адмiнiстративноi послуги в електроннiй формi
подасться через Сдиний лержавний портал адм iнiстративних послуг, у тому
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числi через iнтегрованi з ним iнформацiйнi системи державних органiв та
органiв мiсцевого самоврядування.

З0, У разi коли вхiдний пакет документiв подасться представником
(законним представником) суб'скта звернення, пред'являються документи, що
посвiдчують особу прелставника та засвiдчують його повноваження.

31. Адмiнiстратор I_{eHTpy перевiряс вiдповiднiсть вхiдного пакета
документiв iнформачiйнiй картчi адмiнiстративноi послуги, у разi потреби
надас допомоry суб'сктовi звернення в заповненнi бланка заяви, У разi коли
суб'ект звернення припустився неточностей або помилки пiд час заповнення
бланка заяви. адмiнiстратор повiдомляс суб'сктовi звернення про вiлповiлнi
недолiки та надас необхiдну допомогу в ix ycyHeHHi.

З2. Адмiнiстратор I{eHTpy складас опис вхiдного пакета документiв. 1

якому зазначаються iнформачiя про заяву та перелiк локументiв, поданих
суб'ектом звернення ло неi, у двох примiрниках.

33, Суб'ектовi звернення надаеться примiрник опису вхiдного пакета
документiв за пiдписом i з проставленням печатки (штампа) вiдповiдного
адмiнiстратора I {eHTpy, а також вiдмiтки про дату та час його складення.
Щругий примiрник опису вхiдного пакета локументiв зберiгасться в матерiалах
справи (зокрема в електроннiй формi) у суб'скта надання адмiнiстративноi
послуги.

З4. Адмiнiстратор l{eHTpy пiд час отримання вхiдного пакета документiв
зобов'язаний з'ясувати прийнятний для суб'екта звернення спосiб його
повiдомлення про результат надання адмiнiстративноi послуги, а також бажане
мiсце отримання оформленого результату надання адмiнiстративноi послуги (в
IJeHTpi, його територiальному пiдроздiлi, вiддаленому (у тому числi
пересувному) робочому мiсцi адмiнiстратора (в разi ix утворення), спосiб
передачi суб'ектовi звернення вихiдного пакета документiв (особисто, засобами
поштового зв'язку, у тому числi кур'сром за додаткову плату, або
телекомунiкацiйного зв'язку чи в iнший вибраний суб'ектом звернення спосiб),
про що зазначасться в описi вхiдного пакета документiв у паперовiй та,/або
електроннiй формi.

35, Адмiнiстратор I_{eHTpy здiйснюс ресстраuiю вхiдного пакета
документiв шляхом внесення даних до журналу peccTpauiТ (у паперовiй таlабо
електроннiй формi). Пiсля внесення даних справi присвоюеться номер, за яким
здiйснюсться ii iдентифiкацiя та який фiксусться на бланку заяви iB описi
вхiдного пакета локументi в.

Порядок надання адм iнiстративних послуг в електроннiй формi, у тому
числi через iнформацiйну систему <Мiський WЕВ-портал адмiнiстративних
послуг в MicTi Киевi>, визнача€ться в установленому порядку.

Реестрацiя та облiк заяв, вхiдних пакетiв документiв та оформлених
результатiв надання адмiнiстративних послуг у I_{eHTpi, його територiальному
пiдроздiлi та на вiддаленому робочому мiсцi адмiнiстратора ведеться
централiзовано в iнформачiйнiй системi <Мiський WЕВ-портал
адмiнiстративних послуг в MicTi Киевi>
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36. У разi коли вхiдний пакет документiв отримано засобами поштового
зв'язку i BiH не мiстить iнформачii про прийнятний для суб'скта звернення
спосiб його повiдомлення, адмiнiстратор I-|eHTpy не пiзнiше наступного

робочого дня надсилас суб'сктовi звернення опис вхiдного пакета локументiв
електронною поштою (таlабо його вiдскановану копiю) чи iншими засобами
телекомунiкацi йного зв'язку або поштовим вiдправленням.

З7. Пiсля peccTpauii вхiдного пакета документiв адмiнiстратор [{ентру

формуе справу у паперовiй таlабо електроннiй формi та в разi потреби здiйснюс
ii копiювання таlабо сканування.

38. Iнформачiю про вчиненi лiТ алмiнiстратор I-{eHTpy вносить до листа
про проходження справи у паперовiй таlабо електроннiй формi (KpiM випалкiв,
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.

Опрачювання справи (вхiлного пакета локументiв)

39. Пiсля вчинення дiй, перелбачених пунктами 27 -З9 цього Регламенту,
адмiнiстратор I_{eHTpy зобов'язаний невiдкладно, аJIе не пiзнiше наступного
робочого дня з урахуванням графiка роботи суб'скта надання адмiнiстративноi
послуги, надiслати (лередати) вхiдний пакет документiв суб'сктовi надання
адмiнiстративноi послуги, до компетенцii якого належить питання прийняття
рiшення у справi, про що робиться вiдмiтка в листi про проходження справи iз
зазначенням часу, дати та найменування суб'скта надання адмiнiстративноi
послуги, до якого ii надiслано, та проставленням печатки (штампа)
алмiнiстратора. шо передав вiдповiднi документи, та у разi потреби
оформляеться акт приймання-передачi.

40. Перелача справ у паперовiй формi вiл I_{eHTpy його територiального
пiдроздiлу, вiддаленого робочого мiсця адмiнiстратора (в разi ix утворення) ло
суб'екта надання алмiнiстративноi послуги здiйснюеться в порядку,
визначеному органом, шо утворив l,[eHTp (його територiального пiлрозлiлу,
вiддапеного робочого мiсця адмiнiстратора (в разi iх утворення), але не менше
нiж один раз протягом робочого дня, шляхом отримання справ представником
суб'екта надання адмiнiстративноi послуги або iх доставки працiвником
I[eHTpy, надсилання вiдсканованих документiв з використанням засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку або в iнший спосiб.

Передача справ до суб'екта надання адмiнiстративноi послуги може
здiйснюватися шляхом надсилання електронних копiй оригiналiв паперових
документiв (фотокопiй) з використанням засобiв телекомунiкацiйного зв'язку,
зокрема через систему електронноi взасмодii державних електронних
iнформачiйних pecypciB, передача справ у паперовiй формi у такому разi не
здiйснюеться, kpiM випадкiв, перелбачених законодавством.
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4l. Пiсля отримання справи суб'ект надання адмiнiстративноi послуги
зобов'язаний внести запис про ii отримання iз зазначенням дати та часу,
прiзвица, iMeHi, по батьковi вiдповiдальноi посадовоi особи до листа про
проходження справи та до акта приймання-передачi (у разi його оформлення).

42. Контроль за дотриманням суб'ектами надання адмiнiстративних
послуг cTpoKiB розгляду справ та прийняття рiшень здiйснюсться
алмiнiстраторами I-|eHTpy вiдповiдно ло розполiлу обов'язкiв за рiшенням
керiвника I-[eHTpy.

43. Суб'скт надання адмiнiстративноi послуги зобов'язаний:
свосчасно iнформувати I_{eHTp про перешкоди у дотриманнi строку

розгляду справи та прийняттi рiшення, iншi проблеми, що виникають пiд час

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

шляхом надсилання на адресу електронноI пошти) алмiнiстратора I-leHTpy про
хiд розгляду справи,

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

невiдкладно iнформуе про це керiвника Центру.

Перелача вихiдного пакета документiв суб'екговi звернення

44, Суб'скт надання адмiнiстративноi послуги невiдкладно, аJIе не пlзнlше
наступного робочого дня пiсля оформлення результату надання
адмiнiстративноi послуги, формуе вихiдний пакет документiв та передас його
до Центру (його територiального пiлрозлiлу, вiддаленого мiсця для роботи
алмiнiстратора центру (в разi iх утворення), про що зазнача€ться в листi про
проходження справи та в akTi приймання-перелачi (у разi його оформлення).

45. Адмiнiстратор I_|eHTpy невiдкладно у день надходження вихiдного
пакета документiв, але не пiзнiше наступного робочого дня, повiдомля€ про

результат надання адмiнiстративноi послуги суб'ектовi звернення у спосiб,
зазначениЙ в описi вхiдного пакета документiв, здiЙснюе ресстрачiю вихiдного
пакета документiв шляхом внесення вiдповiдних вiдомостей до листа про
проходження справи, а також до вiдповiдного ре€стру в паперовiй та./або
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 документа, що посвiдчуе особу таlабо
засвiдчуе його повноваження, або у випадках, передбачених законодавством,
переда€ться в iнший прийнятний для суб'скта звернення спосiб.

Iнформачiя про дату отримання вихiдного пакета документiв суб'ектом
звернення зазначаеться в описi вхiдного пакета документiв або в iншому
документi, визначеному органом, що утворив чентр, i зберiгасться в матерiалах
справи.
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У разi коли способом отримання результатiв надання адмiнiстративних
послуг обрано засоби поштового зв'язку, такий документ вклада€ться в

рекомендований лист з позначкою "Адмiнiстративна послуга", яка
проставля€ться працiвником I |eHTpy, i передасться представнику оператора
поштового зв'язку за накладною. пiд пiдпис.

47. У разi незазначення суб'сктом звернення зручного для нього способу
отримання вихiдного пакета документiв таlабо його неотримання в L{eHTpi
протягом трьох мiсяцiв вiдповiднi документи передаються суб'екту надання
адмiнiстративних послуг для архiвного зберiгання.

48. У разi коли алмiнiстративна послуга нада€ться невiдкладно.
алмiнiстратор I{eHTpy ресструс iнформачiю про результат розгляду справи в

журналi (у паперовiй таlабо електроннiй формi), негайно формус вихiдний
пакет документiв та передас його суб'ектовi звернення.

49. Вiдповiдальнiсть за несво€часне та нена-пежне надання
адмiнiстративних послуг несуть суб'скти надання таких послуг та в межах
повноважень адмiнiстратори i керiвник I_|eHTpy.

50. Iнформачiя про кожну надану адмiнiстративну послугу та справу в

ПаПеровiЙ (копiя доцууентiв) та,/або електроннiй (cKaHoBaHi копii локументiв)
формi (змва суб'скта звернення та iншi документи. визначенi органом. що
утворив центр) за рiшенням органу, що утворив IleHTp, може зберiгатися в
примiшеннi I_{eHTpy. його територiального пiлрозлiлу, примiшеннi. де

розмiщено вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора.
У разi надання адмiнiстративноТ послуги за допомогою державних

peecTpiB iнформачiя про послугу зберiгасться у вiдповiдному peccTpi,
Iнформачiя про адмiнiстративнi послуги, наданi територiальним

пiдрозлiлом, адмiнiстратором Щентру, що працю€ на вiддаленому (у тому числi
пересувному) робочому мiсцi, подасться IJeHTpy для узагальнення в порядку,
визначеному цим Регламентом.

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

5l. Суб'ект звернення може вiдкликати свою заяву про надання
адмiнiстративноi послуги до моменту прийняття рiшення у справi, KpiM
випадкiв, визначених законодавством.

Адмiнiстратор I_[eHTpy невiдкладно у день надходження заяви здiйснюс ii
реестрачiю. про шо робиться вiдмiтка в листi про проходження справи iз
зазначенням часу та дати отримання заяви про вiдкликання, та невiдкладно,, але
не пiзнiше наступного робочого дня, переда€ суб'екту надання адмiнiстративноi
послуги, якому передано вхiдний пакет документiв щодо даноi справи.

Суб'скт надання ддмiнiстративноi послуги невiдкладно, але не пiзнiше
наступного робочого дня пiсля отримання заяви про вiдкликання. повертае
оригiна.,rи документiв, поданi для надання адмiнiстративноi послуги, до Центру,
про шо зазначасться в листi про проходження справи та в aKTi приймання-
передачi (у разi його оформлення).
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Алмiнiстратор I-|eHTpy невiдкладно у день надходження оригiналiв
документiв вiд суб'екта надання алм iнiстративноi послуги повiдомляе про це
суб'екту звернення.

Вiдкликання заяви про надання адмiнiстративноi послуги здiйснюсться з

урахуванням процедур, визначених пунктами 27-5 l цього Регламенту.

Особливостi дiяльностi територiального пiдроздiлу Щентру,
адмiнiстратора Щентру, що працюс на вiддаленому робочому Micui (у разi 1х

утворен ня)

52. Рiшення про утворення та розмiщення територiального пiлрозлiлу,
вiддаленого (у тому числi пересувного) робочого мiсця алмiнiстратора
приймаеться органом, що утворив I-{eHTp, вiдповiдно до вимог, зазначених

у пунктах 5 i8 цього Регламенту, та з урахуванням потреб суб'сктiв звернення,
кiлькостi населення, що буде ними обслуговуватися, та обсягу послуг, що
надаватимуться.

Територiальний пiлрозлiл, вiддалене робоче мiсце алмiнiстратора

розмiщусться на першому або лругому поверсi булiвлi за умови створення
наJIежних умов для безперешкодного доступу для осiб з iнвалiднiстю та iнших
ма,rомобiльних груп населення до TaKoi булiвлi.

5З. У примiшеннi територiального пiлрозлiлу. примiшеннi. де розмiщене
вiддалене робоче мiсце адмiнiстратора, забезпечусться розмiщення актуальноТ,
вичерпноi iнформачii, необхiдноi для одержання алмiнiстративних послуг, з

дотриманням вимог, встановлених пунктом 8 цього Регламенту.
54. Територiальний пiлрозлiл. примiщення, де розмiшено вiддалене робоче

мiсце адмiнiстратора, облаштовуються мiсцями для очiкування суб'сктами
звернень.

Начальник управлiння Iгор АНflРIЯНОВ


