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по
про вiддiл <<Щентр надання ративних послуг>>

виконавчого KoMiTery Шацькоi селищноi ради Шацького району
волинськоi областi

РОЗДIЛ 1. ЗАГАЛЬНI ПОЛОЖЕНIIЯ
1.1. Вiддiл <Центр надання адмiнiстративних послуг) виконавчого

KoMiTeTy Шацькоi селищноi ради Шацького району ВолинськОi ОбЛаСТi (ДаЛi -
Щентр, ЦНДП) утворено як структурний пiдроздiл виконавчого KoMiTery
селищноi ради, в якому надаютъся адмiнiстративнi послуги фiзичним та

юридичним особам територiалъноi |ромади та yciM iншим мешканцЯМ РаЙОНУ
(д-i - суб'екти зверненъ).

1.2. ЦНДII пiдконтрольний та пiдзвiтний селищнiй радi (далi - суб'екти

'"'О"'Т)r'. Рiшення щодо утворення, лiквiдацiю або реорганiзацiю ЦНАIIУ
приймаеться селищною радою (дапi - селищною радою) вiдповiДнО ДО НОРМ

чинного законодавства.
1,.4. I]НАП у своТй дiяльностi керустъся Конституцiею та Законами

украiъи <про мiсцеве самоврядуваннrI в Украiъь, ппро службу в органах

мiсцевого самоврядування>>, <<Про адмiнiстративнi послуги), <Про державну

реестрацiю юридичних i фiзичних осiб-пiдприемцiв та громадських

формувань>>, <<Про державну ресстрацiю речових прав на нерухоме майНО Та ik
обтяжень>>, <Про державну реестрацiю aKTiB цивiлъного стану)>, <Про

звернення громадян), <про дозвiльну систему у сферi господарськот

дiяльностi>>, <Про захист персон€Lльних даних>), <Про запобiгання корупцii>>,

актамИ ПрезидеНта УкраiНи i Кабiнету MiHicTpiB Украiни, рiшеннями селищноi

ради, if виконавчого KoMiTeTy, розпорядженнями селищного голови, даним
Положенням та iншими нормативними актами

1.5. Перелiк адмiнiстративних посJIуг, якi надаютъся через цнАп,
визначаетъся та затверджуеться рiшенням селищнот ради i включае

адмiнiстративнi послуги, суб'сктами надання яких е виконавчi органи селищноi

ради, та адмiнiстративнi послуги, суб'сктами надання яких е органи виконавчоi

"пuд" 
(територiальнi органи/пiдроздiли центраJIьних органiв виконавчоi влади).'д; 

uдйi"i.rративних lrослуг також прирiвнюеться надання органом

мiсцевого самоврядування, iх посадовими особами витягiв та виписок iз

peecTpiB, довiдок, копiй, дублiкатiв документiв та iншi передбаченi законом дii,

у p.ryn"TaTi яких суб'ектУ звернення, а також об'сктУ, Що перебувае в його

"пъ."о.ri, 
володiннi чи користуваннi, надастъся або пiдтверджуеться певний

юридичний стаryс таlабо факт.
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РОЗДIЛ 2.OCHOBHI ЗАВДАННЯ
2.1. Основними завданнями I_ЩАПу е:

- органiзацiя надання адмiнiстративних та дозвiльних послуг у
найкоротший строк та за мiнiмалъноi кiлькостi вiдвiдувань суб'ектiв звернень;

- спрощення процедури отримання адмiнiстративних, дозвiльних посJrуг

та полiпшення якостi iх надання;
- забезпечення iнформування суб'ектiв звернень про вимоги та порядок

надання адмiнiстративних послуг, що надаються через адмiнiстратора;
- вжиття заходiв щодо запровадження надання адмiнiстративних послуг

в електроннiй формi;
- використання сучасних iнформацiйних технологiй з метою доступностi

замовлеНня адмiНiстративНих та дозвiльних послуг в он-лайн режимi.
2.2. щндпошr забезпечуеться надання адмiнiстративних послуг через

адмiнiстратора шляхом його взаемодii iз суб'ектами надання адмiнiстративних
поспуг, а також у випадках, передбачених законодавством - безпосереднъо

представниками суб' eKTiB надання адмiнiстративних послуг.
2.3. У LШДПi може здiйснювжися прийом звiтiв, декларацiЙ та скаРГ,

визначених рiшеннями селищноi ради.
2.4. У примiщеннi ЦНАII можуть надаватися супутн1

(виготовлення копiй документiв, ламiнування, фотографування,

послуги
продаж

канцелярських ToBapiB, надання банкiвських послуг тощо) суб'ектами
господарювання, добiр яких здiйснюсться на конкурснiй ocHoBi за критерiями

забезпеченнЯ мiнiмiзацii матерiальних витрат та витрат часу суб'екта
звернення.

РОЗДIЛ 3. ПРАВА ВIДДIЛУ ЦНАП
3.1. цндп пiд час виконання покладених на нього завдань взаемодlе з

центраJIьними та мiсцевими органами виконавчоi влади, iншими державними
органами, органами мiсцевого самоврядування, пiдприемствами, установами
або органiзацiями.

з.2. Безоплатно отримуе вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних та

дозвiльних послуг, пiдприемств, установ та органiзацiй, що н€tлежатъ до сфери

ix управлiння, документи та iнформацiю, пов'язанi з наданням таких послуг, в

установленому законом порядку.
з.3. Отримуе вiдомостi з баз даних центрzlльних органiв виконавчот

влади для н€шежного надання адмiнiстративних чи дозвiльних посJtуг.

3.4. Взаемодiе з iншими суб'ектами надання адмiнiстративних послуг в

рамках чинних Меморандумiв та угод про спiвпрацю. 
)

3.5. Посадовi особи I_{eHTpy мають право:

1) безоплатно отримувати в порядку, встановленому законодавством,

суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг, пiдприемств, установ та

оЪганiзацiй, що н€lJIежать до сфери ik управлiння, документи та iнформацiю,

пов'язанi з наданням таких послуг, в установленому законом порядку;

2) поголжувати документи (рiшення) в iнших державних органах, та

органах мiсцевого самоврядування, отримувати ik висновки з метою надання

вiд
та



адмiнiстративноi послуги без з€lлучення суб'екта звернення з дотриманням
вимог Закону УкраiЪи О'Про захист персон€Lльних даних";

3) iнформувати керiвника Щентру та суб'ектiв надання адмiнiстративних
послуг про порушення строку розгляду заяв про надання адмiнiстративноi
послуги, вимагати вжиття заходiв до усунення виявлених порушень;

4) у порядку i в межах, встановлених законоI\d, отримувати iнформацiю
щодо матерiалiв свосi особовоТ справи та ознайомлюеться з iншими
документами, що стосуються проходження ним служби в органах мiсцевого
самоврядування;

5) посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) копii
(фотокопii) документiв i виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi
необхiднi для надання адмiнiстративноТ послуги, у порядку i в межах,
встановлених законом;

6) порушувати клопотання перед керiвником Центру щодо вжиття
заходiв з метою забезпечення ефективноi роботи Щентру;

7) бржи rrасть у засiданнях, ceMiнapax, нарадах, якi проводяться в разi
розгляду на них питань, що входять до компетенцii роботи ЩНАП.

роздIл 4. структурА вr/uцлу
4.1. Штатний розпис затверджуеться розпорядженням селищного голови.

Штатна структура I_{НАП затверджуються у встановленому порядку рiшенням
селищноТ ради.

4.2. З метою створення зручних та доступних умов отримання посJIуг
суб'сктами зверненъ в селищнiй радi можуть бути yTBopeHi територiальнi
пiдроздiли I_{eHTpy, вiддаленi робочi мiсця адмiнiстраторiв та peecTpaTopiB, а
також мобiлъне робоче мiсце для адмiнiстраторiв, якi забезпечують надання
адмiнiстративних послуг вiдповiдно до Перелiку та згiдно з рiшенням селищноi
ради.

4.3. Щентр очолюе начаJIьник вiддiлry ([+{АП) виконавчого KoMiTeTy
селищноi ради, на якого покладаеться обов'язки щодо здiйснення функцiй з
керiвництва ЩНАП та вiдповiдалъностi за органiзацiю його дiяльностi, а також
обов'язки адмiнiстратора.

4.4. Вiддiл <I_{НАП) виконавчого KoMiTeTy селищноi ради утворюетъся у
складi нач€Lпьника вiддiлу, адмiнiстраторiв, державних peecTpaTopiB та
спецiалiстiв.

4.5. Началъник вiддiлу, адмiнiстратори, державнi реестратори та iншi
працiвники ЦНАII призначаються на посаду та звiльняються з посади
селищним головою вiдповiдно до чинного законодавства.

4.6. Посадовi iнструкцii затверджуються селищним головою вiдповiдно до
розподiлу обов'язкiв.

РОЗДIЛ 5. IIОВНОВАЖЕННЯ КЕРIВНИКА ЦНАП
5.1. Нач€uIьник вiддiлу е керiвником вiддiлу <ЩНАП) та дiе в рамках

чинного законодавства та завдань, покладених на ЩНАП:



- здiйснЮе керiвництво роботою вiддiлу (ЦНАП), несе персон€Lльну

вiдповiдалънiсть за органiзацiю його дiялъностi;
- органirо"у. дiяльнiсть I-Щ{ДПу, у тому числi щодо взаемодiТ iз

суб'ектами наданЕя адмiнiстративних та дозвiльних послуг, вживае заходlв до
пiдвищення ефективностi роботи Центру;

- координуе дiялънiстъ адмiнiстраторiв, державних реестраторlв та

iнших працiвникiв LШАПу, контролюе якiсть та своечаснiсть виконання ниNIи

обов'язкiв;
- на начыIьника вiддiлу покладаються обов'язки адмiнiстратора, який

повинен дiяти в рамках чинного законодавства та завдань, гIокJIадених на нього;

- може здiйснювати реестрацiю мiсця проживання;
- органiзовуе iнформацiйне забезпечення роботи ЩнАпу, роботу iз

засобамИ масовоi iнформацii, визначае змiст та час проведення iнформацiйних
заходiв, вiдповiдае за своечаснiсть та повноту наповнення iнформацii про

дiяльнiсть ЦНАП на офiцiйному сайтi Шацькоi селищноi ради;
_ органiзовуе роботу ЦНАПу з вiддаленими робочими мiсцями (ЛаЛi -

ВРМ);
- сприяе пiдвищенню квалiфiкацii персон€шу ЦНАПу;
- сприяе створенню н€uIежних умов працi у ЩНАПi, вносить ПРОПОЗИЦii

щодо покращення матерiа_тrьно_технiчного забезпечення вiддirry;

- розглядае скаргИ на дiяльнiстЬ чИ бездiяльнiсть адмiнiстраторiв;

державних peecTpaTopiB та iнших працiвникiв вiддiлу;
- виконуе iншi повноваження згiдно з актами законодавства та цим

Положенням;
- представляе IшАп при взаемодii з iншими громадами, а також iншими

суб'ектами надання адмiнiстративних послуг;
_ бере участь у роботi |рантових Програм та проектiв, спрямованих на

розбудову I]HAIIy;
- виконуе iншi повноваження згiдно з актами законодавства та цим

положенням.

РОЗДIЛ б. ЗАГАЛЬНО-ОРГАНIЗАЦIЙШ ПИТАННЯ
6.1. Суб'ект звернення для отримання адмiнiстративноТ послуги у вiддiлi

(ЦНДП> звертастЬся дО адмiнiстРатора - посадОвоi особи селищноi ради, або у
випадках, передбачених законодавством представника суб'екта наданнrI

адмiнiстративних послуг.
6.2. Основними завданнями адмiнiстратора е:

- надання суб'ектам звернень вичерпноi iнформацiТ i консультацiй щодо
вимог та порядку надання адмiнiстративних та дозвiльних послуг;

- прийняття вiд суб'ектiв звернень документiв, необхiдних для наданнrI

адмiнiстративних та дозвiльних шослуг, здiйснення ix реестрацii та подання

документiв (ik копiй) вiдповiдним суб'сктам надання адмiнiстративних чи

дозвiльних послуг не пiзнiше наступного робочого дня пiсля ik отримання з

дотриманням вимог Закону УкраТни "Про захист персональних даних";



_ видача аOо заOезпечення налUиJr4ппл ,19yvJ Jclvvvll rrvJ

суб'ектам зверненъ резулътатiв надання адмiнiстративних послуг (у тому числi

pi-.""" ,rро Ъiдrову В задоволеннi заяви суб'екта звернення), повiдомленЕя

,rро rо*лйuiстЬ отриманНя адмiнiСтративних посJIуг, оформлених суб'сктами

додержанням суб'ектами наданн,I

строку розгляду справ та гrрийняття

або забезпечення надсилання через засоби поштового зв'язку

послуг суб'ектами iх надання;
- здiйсненнll контролю за

адмiнiстративних чи дозвiльних послуг

рiшень; - надання адмiнiстративних та дозвiлъних послуг у випадках,

передбачених законом;
дозвiльних використанням- надання адмiнiстративних та дозвiльних послуг з використанням

сучасних iнформацiйних технологiй, систем iдентифiкацii особи (надання

онлайн послуг).
6.3. Адмiнiстратор мае право:
- безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних та

дозвiлъних послуг, пiдпрЙемств, установ та органiзацiй, що HajleжaTb до сфери

iх управлiння, документи та iнформацiю, пов'язанi з наданням таких послуг, у
встановленому законом tIорядку;

- погоджувати документи (рiшення) в iнших державних органах,

органах мiсцевого самоврядування, отримувати ix висновки з метою надання

аiмiнiстративноi чи дозвiльнот послуги без залучення суб'екта зверненн,I з

дотриманням вимог Закону Украiни <Про захист персонЕLльних данию);

iнформувати керiвника вiддiлу цндII та суб'ектiв надання

адмiнiстративних чи дозвiлъних послуг шро порушення строку розгляду.за,Iв
про надання адмiнiстративноi (дозвiльноТ) послуги, виМаГаТИ ВЖИТТЯ ЗаХОДlВ ДО

УСУНеННЯ "JJ."fiXfi;T'-*'#"oo пiдписом та печаткою (штампом) КОПii

(фотокопiТ) локументiв i виписок з них, витягiв з peecTpiB та баз даних, якi

нЪобхiднi для надання адмiнiстративноi чи дозвiльноi послуги;

- порушувати клопотання перед керiвником Щентру щодо вжиття

заходiв з метою забезпечення ефективноi роботи Щентру;
- отримУвати вiдомостi з баз даних центраJIъних органlв виконавчо1

влади для н€Ll1ежного наданнrI адмiнiстративних чи дозвiльних послуг;

- вiд iMeHi Шацькот селищноi ради розглядати справи про

адмiнiстративнi правопорушення, передбаченi статтями t97, 1?8. кодексу

украiъи про uдrйi.rрчrй""i правопорушення, i накладати адмiнiстративнi

стягнення.
6.4. Ддмiнiстратор мае iMeHHy печатку (штамп) iз зазначенням його

прiзвища, iMeHi, по батьковi та найменування LIHAп,
6.5,ЩержавнийреесТраТорМасПеЧаткУ'Зр€tЗокТаоПисяко1

встановЛо.r"." MiHicTepcTBoM юстицii Украiни. ,Щержавний реестратор

самостiйно приймае рiшення за результатом розгляду заяв про державну

реестрацiю ,rpuu та Тх обтяжень. Втручання в дiяльнiсть державного



реестратора, KpiM випадкiВ, переДбачениХ законодавством Украiни,

,uборЪ""u.."." i тягне за собою вiдповiдальнiсть згiдно iз законом.

6.6. Повноваження державного ресстратора, передбаченi Законом

Украiни <Про державну реестрацiю юридичних осiб, фiзичних осiб-пiдприемцiв

та .роruд."r."i формуванъ>, з прийому документiв для надання

адмiнiстративних послуг у сферi державноi реестраuii юридичних осiб,

qir".r""* осiб-пiдприемчiв, громадських формуванъ та видачi оформлених

p.ryn"ruriB iх надання можутъ виконувати адмiнiстратори вiддiлу цндп,
6.7. Повноваження державного реестратора, передбаченi Законом

украiни <про державну р...rрччiю речових прав на нерухоме майно та ix
обтяженъо, . 

""дu"i 
та прййому документiв можуть виконувати адмiнiстратори

цнАп.
6.s. З метоЮ забезпеченнrI належноi доступност1 адмlнlстративних та

дозвiльних послуг можуть утворюватися вiддаленi робочi мiсця, При cTBopeHi

таких мiсцъ дотримуються вимоги органiзацii надання адмiнiстративних

послуг, якi визначенi Законом УкраТни <<Про адмiнiстративнi послуги> (стенди,

вивiски, графiк роботи, бланки зЕUIв, зразки ik заповненнrI, зони очiкування та

iнше).
6.9. За розпорядженням селищного голови у вiддiлi цндп також може

здiйснюватися:
- державна реестрацiя akTiB цивiлъного стану, визначених частиною

cTaTTi б Закону УкраТни uПро державну реестрацiю aKTiB цивiлъного стану);

- державна реестрацlя мlсця проживанн,I;
- прийняття звiтiв, декларацiй, скарг;
- надання консультацiй;
- прийняття та видача документiв, не пов'язаних з наданням

адмiнiстративних по слуг;
- довiдок.
6.10. Час прийомУ суб'ектiв зверненЬ у вiддiлi Is]дгI становитъ не

менше п'яти днiв на тиждень та BiciM годин на день без перерви на обiд i е

заг€Lльним (сдиним) для Bcix адмiнiстративних та дозвiлъних послуг, що

надаються через цндп, €ше не менше, нiж 40 годин на тиждень

За рiшенням ШацькоТ селищноТ ради у вiддiлi ЩНДП час прийому

суб'ектiв звернень може бути збiпьшено.
6.11. у примiщеннi, де розмiщусться вiддiл I-{НДп, можутъ надаватися

супутнi .rо.rrу." (виготовлення копiй документiв, ламiнування,

фотъграфування, продаж канцелярських ToBapiB, надання банкiвських посJrуг

(через касу банку чи платiжнi термiнали).
6.L2. у примiщеннi Iшдп може здiйснюватися прийом цромадян

представниками irr"* структурних пiдроздiлiв ШацъкоТ селищноi ради,

територiальними пiдроздiлами органiв виконавчоi влади, комунЕUIьними

установами та пiдприемствами.



6.13. ФiнансуВання та матерiалъно-технiчне забезпечення дiялъностi

вiддiлу цнАП здiйснюетъся за рахунок державного та мiсцевого бюджетiв,

Секретар селищноi ради Л.С.Щевух


