
ГАДЯЦЪКА MICЬKA РАДА
полтлвськоi оБллстI

П,ЯТДЕСЯТ СЬОМА СЕСIЯ
СЬОМОГО СКЛИКАННЯ

рIшЕння

22 сtчня 2020 року

l Про затвердження ПолоlкенЙ
про Сектор - I]eHTp надання
адш,riнiстративних послуг
виконавчого кошцiтетl, ГадяцькоТ
п,ricbKoT ради

На виконання Законr. УкраТни <Про адмiнiстративнi послуги)), постанови
Кабiнету N4iHicTpiB Украiни вiд 20 лютого 20i3 рокуJ\Ъ 118 <Про затвердження
Пртrьriргrого полоiliення про центр надання адмiнiстративних послуг) (iз
зпriлIашrи) та керуючись Законоп,t УкраТни <Про п,tiсцеве саNlоврядування в

YKpaTHi>,

мlська рада вирlшила:

1. Затвердити Пололtення про Сектор - I{eHTp надання адш,riнiстративних
послчг викон авLIого KotnliTeTy Галя чькоТ l,ticbKoT ради (лоласться).

2. ВlлзнатI{ такиN,I, що втратило аlиннiсть рiшення 23 ceciT ГадяцькоТ MicbKoT

ради сьо]\Iого скJIикання вiд |1 серпня 20I] року uПро затвердження
Поло;кення про IJeHTp надання адп,riнiстративн1,Iх послуг виконавчого KoMiTeTy
Гадяцькоi lliськоТ ради).

3. Контроль за виконанняN,I даного рiшення покласти на постiйну кошriсiю

з питань реглаN,lенту, депутатськоТ дiяльностi та еTLIKи, забезпечення законностi
та правопорядку, зв'язкiв iз засобапци iнфорш,rацiТ (Саченко А.В. ).

i\{iський В.О. Нестеренко
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ЗЛТВЕРДЖЕНО
Рiшення 5] ceciT ГадяцькоТ
l,ticbKoT ради сьо_\1ого скликання
22 сiчня 2020 poк\i

ПОЛОЖЕННЯ
lt1lo Сек-го1l-Щеrrтр нltдання irдrriнiстI)атIIвнIIх IIосл\,гвItкоII11вlIого ttoпtiTeTy

Г:r_lя цькоI rI icbKoi pa_l ll

1. Загальнi полоrфiення
1.1 . CeKTop-IJeHTp надання адь,riнiстративних послуг виконавLIого коп,tiтетУ

ГадяцькоТ шлiськоТ ралтт (далi IJeHTp) утворIосться з N{eToIo забезпечення

надання адлriнiст]]ат1.1вн1.1х пос-п\1г прlj вLlконавчоN,I\, коьtiтетi Гадяцькоi пricbKoT

радLI.
1.2. I_{eHTp - це стр}кт),1rнlrй лiдрсlздi-п в1.1конавчого KobtiTeTy ГадяцькОТ

ilriсъкоТ ради, в яко,\1\, надаються ад,lriнiстратriвнi посл)/ги, передбачеlti ,tинниivt

зеконодавствоN,I Украiнlт, через адluiнiстратора шляхоN,I його взасllоДiТ З

суб'скташ,tи надання адпtiнiстрaTLiвних пос:1чг.

1 .З. Рirпення щодо чтвоl]ення, лiltвiдацiТ або реорганiзацiТ IJeHTpy

п 1l t r tYtir I аеться Гадяц ь к о }о п.,ri с ь ко tcl р адо I о.

1 .;1. I]eHTp у cBoTil дiя.ltьностi ttерr,сться Iiонститl,цiсю УкраТни, за]{онаN.,1И

\/ltlэaТHlT, аI<таNIи 1-\эезидента УкреТни i Iiабiнетr, N'IIH'cTpiB УкраТrtи, 1эiшенняпrи
центральних та rtiсцевих органiв вrtконавчот вJади, органiв lтiсцевого
се.\{овря!)1вtlнItя та ПолоittенняN{ про Сектор-Центр наfання адrriнiстративних
послуг виконавLlого колtiтетl,Гадяшькоl rlicbKoT ради (да_пi - Полоiкенr-rя).

1.5. ПолоiI(ення встанов.цюс tll)эBoBi засаf tT дiяльностi. Bi,l:]tla,ta€ стрvкТУРУ

та колtпетегtцiю I {eHTlэ1,. ilорялtlк в:заслtодiТ. Lцо встalнов.Iюсться LIиN,I, с

обов'язковIJ!I до RIlконання для Bcix. хто бере \,часть 1,роботi IJeHTpr,.

1.6. По.цо7Iiення розроблено вiдповiдгtо до зtlконiв }'краТнl,t <<Про ltiСЦеВе

саNlоврядyвttння в }/KpaiHi>, <Про адп,riнiстратrtвнi послyгIl), <ilpo :ОзвiлЬНУ
систеN,I,ч ), сферi господарськоТ дiяльгtостi>, <Про внесенFlя зп,liн .]о JеЯКИХ

законодавчLIх aKTiB УкраТни щодо розширеFIня повнова)IIеFIь органiв rtiсЦевого

саI\tоt]рядуваннrl та оптиNriзацiТ надання адп,riнiстlэативI-Iих послуг)), постанови
Iiабiгrетl,N4iнiсr-рiв УкраТни вiд 20 лютого 20lЗ року JY9118 <Про затверд7Iiення

l1риь,riрного поло)кення про центр надання адмiнiстративних посЛ,yГu (i.
зл,,iiнашrrr). iнших норN,{ативно-правових aKTiB, шо рег}/лIоютъ вiдносrтни ,v сферi

надання адплiнiстративн их послуг.

2. OcrloBHi зllвдаIiнrI Щеrlтру
2. 1. OcrroBH].1N11,1 завданнялtи I {ентlэr, с:

2.1.1 оргагriзацiя нi]даLiня адп,Iiгriстрат1.1вн}.lх пос-I\,г }/ наil{коротшtrЙ сТрОК Та

за rt i н irrаль ноТ t.i:tbKclcTi зiдз]дr, Batl ь с:r,б' с KTiB з веllнен ь ;

2.1.2 спроtцення п]]оце.f\,]]11 отрLl\1ання a.lrIiHicTpaTиBHtlx ПосЛУГ Та

полiпшення якостi Тх надання.



2.1.З забезпе.tення iнсРорп,rчваFIня С}'б'сктiв зверненъ про виNtоги та порядок

надання алмiнiстретивних послчг, rцо надаються через адмiнiстратора;
2.1.4 с1,1]орення зрYчних i лоступних yN,{oB длrI отриN{ання

адirliнiстраlтIlвних, а TaKo)Ii iншl.tх послуг суб'скташ,tи звернень; побудова

ефективноТ сttстеп,tи Тх надання:
2.1.5 унеN,IожлIIвлення вllнI]кнення кор\/пцiйних рttзикiв пiд час надання

адп,riнi cTpaTIiBHиx та i ншtrх пос-i1\,г:

2,1.6 органiзачiя ефектIrвноТ взасп,tодiТ r,tiя. сl,б'сктаrttt ЗВернеНЬ,

адшiiнiстl]атора\,1rI ,га c1,,fi'cKTa\II{ надання адпriнiстl]ативнI]х. iгtшllх посЛуГ.

3. Оргаrliзituiя роботlt Щентрl,
3. l . L[ентропr .забезгlечусться надання ад_rriнiстратllвFlих пос.]r\Г ЧеРеЗ

адп.riнiстратора шляхоNl його взаспrодiТ iз су,б'скта},{LI надання адпriнiстраТИВНИХ

"о'п]ъ Пере-пiк адлriнiстратLlвних посл)/гr якi надаIоться через IleHTp,

вl]значасться та затверд}к},сться Гадяцькою ьliською радою, та включа€

адп,riнiстративнi послугл{ органiв 
",rio".*.toT 

в.rади. перелiк яких затверД7ItеНИЙ

Кабi нетопr iVIiHicTpiB Украiни.
На ocHoBi }rзгоджених рiшень iз с,чб'сктаr,ти надання адNllнlстративних

Irослуг через [Jентlэ N{ожуть надаватися iншi адллiнiстративнi послУГИ.

З.З. Суб'€ктtlNI надання адшriнiстратLlвних посл},г заборонястъся приЙпlати

заяви, видаtsа,гl1 сl,б'сктаrI зверIlень офорrr-lrенi l]ез\,IьтатlI надання

адл.riнiстративнLlх послvг (), то\{\, .ttTc_ri рiшlеr-rь про вiд,rтову в наДаННi

адr.riнiстРатLlвнi]Х послt,г), якшО TaKi пос-ц\,гl.t надаIоться tlерез IJеHTp, KpiTvT

вtIгlадкiв подання :]аяв через Сдинl.tл"t дер;tавнtлй портал адьriнiстративних
l tосл\/г.

3..1. IleHTp повl4нен бути облаштованI,1l"J },,rtiсцях прийоп,tl'сУб'сктiв
зверFIень iHфopirrarlit]lHrIrtrt стег{даN{и, iHфoprtaцiT:tHtr_rtll тер_ltiналап,ttr Та/абО

itiшипти засобаltи _Iове.fення iнфорплаuiТ до сl,б'сктiв зверненLtя iз зразкаN,rи

вiдitс,lвiдгtl]х док\,}tентiв та iнфорп,tацiсю в обся:зi. focTaTнboi\I\, л.lя от])rI\{ання

адrrriнiстратrlвноТ посJуги без сторогtньоТ допоNlогI,1.
З.5. Пере.1iк 1]а виN{оги до докуп,tентiв, необхiдних для отрI1,\IаННЯ

адпliнiстРатlrвноТ послуги, визнаLIаються LIинLtиN,I законодавство}I }'краТни.

Заборонясться виN,lагати вiд суб'скта звернення док},]\Iенти або iнфорпlашiю, не

передбаченi законоп.,t.

3.6. Граничгtl.tri строк надання адп,riнiстративноТ пос,ц},гLt вt]знаLlасться

чLILlнLlNI законодавство\I УкраТгrи. У разi, як]I1о законоN,I не визначено граничний

cTport надання едпtiгliстратtrвноТ послl,гtt, цей строк не N,lоже перевИЩУВаТИ 30

tiалендарнl]х днiв з :lня подання С}'б'сктоп,t зверненFIя заяви та доiiуNlентiв,
необхiдних д_ця отрI]\tення пос"l},гIj.

З.7. Ддлrir-riстратrrвна посJ\,га вва7iаеться наданою з \,IoN{eHTy отриN{ання iT

сl,б'сктоп{ звернеIlня особисто в I {eHTpi або направлення ПОШТОЮ

(peкo]\,{eIrдoBaI{r1}I л1.1стоN,{ з повiдоN,Iлення\I про вруLIення) листа з

ltовiдоп,tленняII про NIоIIл1,Iвiсть отрll\1.1ння такоТ пос-ц},ги на адресУ сУб'сКта
звеl]нення. У вr]палках, передбаLIени\ зilконодевство\I, вiдповiдгrий докУМеНТ



\,Iоже бути надiсланий поштою (рекоN,IеFIдованиN,I листоп,t з повiдоN,IленняN{ про
вр),чення) або за допоN,lогою засобiв телекоN{унiкацiйного зв'язк},. При цьоN.{у
строк доставки поlllтовоТ кореспогrдегrцiТ FIе зараховустъся до строк}, надання
адлr i нiстративноТ посл},ги.

3.8. З N{eтoto забезпечення створення зручних та.]ост),пних умов
отриN,lання I1ослуг счб'сктап1l.] зверIIеI{ь \, \,,Ie)Iiax ГадяцькоТ rlicbKoI об'сднаноТ
територiа.1-IьноТ гроNrади за рiшенняrr ГадяцькоТ llicbKol радt1 N,IoiItyTb

\,творюватися вiдда-пенi rliсця дjlя роботи адrriнiстратоlэiв IJентру, в яких
забезгlе.l1/еться надання a.чlriHicTpaTIlBHI]x пос-:I\,г вiдповiдно до затвердженого
пе1-1елit<у ll]ляхо\I взасr\Iодii адrriнiстраторiв iз счб'сктал,tи надання
адrliнiстрати вt-Iих пос-ц\Iг.

З.9. I_{eHTp пiд час вI.IконанIJя пок--lа.fенIlх на нього завдань взаспtодiс з

цеlIтральниN,fи та rтiсцеви}IIi органа-\Il] BIlKoL{aBaToT в,цади. iншrtлtи державниN,{и
органа\,1и, органа\Iи лtiсцевого са\tовl]яJ\-вання. гti:пlltтсrIства]г\Il], )/становаN,lи
або органiзацiяr,rи.

3.10. органiзаltiя роботтл IleHTp1. здitlснюсться вiдповiдно до вLlN{ог Закону
Yl,.paiHrr <Про адлiiнiстративнi посл\,г,I1). п-пi]н}, роботrr виконавчого копriтету,
iнших нор}Iативно правовI.1х та розпоря.fLILlх док\,rtентiв з \,рах\,ваннях фу,нкцiй
i завдань I{eHтp1,.

3.1]. Ilентlэ з:iйснюс свою дiя_lьнiсть на ocHclBi рiчнrtх. квартальних та
rtiся.lгttlх п.ltанi. rцо затвердiIi},ютъся liep\-юLIlI}I справOi\I[1 вl,]конавLiого KoltiTeTy
I-1tj{яt цьltоТ ir ti с ькоI I]itJll.

3.12. ПllaшiBHrtKtt IfeHTp\, нес\,ть персона]ьн\/ вiдповiда_rьнiсть зli гlеякiсне
або HecBo€]LIecHe вI,iконання посаловl1\ завдань та обов'язкiв, бездiяльltiсть,
порушення HopNI eTI]KLl поведiнк1,1 посаJовоi'особlt rtiсцевого саl{оврядування та
обпiехrень, пов'язанtIх з прrltiняття\I на с.-Ir,^.бr, в органах п,tiсцевого
саlN{оврядчваI{ilя та iТ проходiltення,

4, Адлlilliстратор Щент1l1,
z1.1. Сl,б'скт звернення дJIя отl]t]NIання alrriгricTpaTltBHoj' посJ\,г]1 в IJeHTpi

звертаеться до a:rliHicTpaTopa посalдовоТ особll вL]конаi]LIого KortiTeTy
ГадяцькоТ rricbKoT i]a:tlI. яка орга}tiзовl,с }Iадання адп,riнiстратLlвн1.Iх пос.-l\ г.

4,2. Адrriнiстратор признача€ться на посаду та звiльнясться з посади
l,t i с bKl.tr,t l-оловоIо.

4.3. Кiлькiсть адпriгriстраторiв, якi працюють у IJeHTpi. визначасться
Гадяцькою N,liською радою. виходяtlи з принцип}l забезпе.rення якiсного й
оп еl]ети BIJo го гtlэ t.t йоп tr, сr,б' cKTi в з верн ен н я,

,.t.4, Адплiнiст}rL]тор \1ас iшленну печатку (штап,rп) iз зазнаLIеLIняNI його
гtрiзвt,lша, ir\Ieнi, по батьковi та наliл,lенування IJerrTpy.

4.5. ОсновнrlNIL{ завданняпt1.1 адп,Iiнiстратора с:

4.5.1 надання сr,б'скта1,1 звернень вичерпноi iHtPopl,rauiT i ксlнсl"льтацiй
шодо виN{ог та поl]ядli}, надання адп,riнjстратllвн}{х посл\/г:

4.5.2 прийt-tяття вjд сl,б'сктiв звернень док\,\Iентiв. необхiднtлх д_ця надання
адлriнiстративнllх ilос,l\г. здiйснення Тх 1lесстlэашiТ та по:lання док\r\тентiв (Iх
копiй) вiдповiднttirt с\,б'скта,lI нllдання адпiiнiстl]атI{внrlх посл\,г не пiзнiше



наступногО робочогО дня пiсля ТХ отриN{аннЯ з дотриМанняlvl виN{ог Закону

Украrни <Про захист персональних даних);
4.5.3 видача або забезпеLIення надсllлання LIерез засоби поштового зв'язку

су,б'скта1,t звернень результатiв надання адпtiнiстративних послуг (у том1, числi

1эiшенt-tя про вiдшtов\/ I] задоволеннi заяви суб'скта звернення), повiлоN{лення

llpo N.{ожливiсть отl]иN,lання адлriнiстративних послуг, офорп,rлених суб'сктами
надtlння адь,riн i стратI]вних пос,,I\,г;

4.5.4 оргаtriзашiйне забезпе.tегtня надання алп,riнiстративн1,1х послуг
суб' сктап,tи iх надання;

4.5.5 здiйснення контролIо за додер}канняNl счб'сктап,ttl надання

адп.riнiстративних гIосл},г строку розгляд}l справ та прt]t"lняття рiшень;
,+.5.6 надання адлriнiстр€lтlIвI-{14х пос,I]\,г \, вI.Iпадках, передбеTених законом,

4.5,7 скледення пI]о,l,окtl;цiв llpo адr,riнiстратttвнi пI]авопор\/шення у
випадках, перелбаLiених законоNi ;

4.5.В розгJIяд справ про адлriнiстратлtвнi tlравопорYшення та наIiладання

стягнень.
4.б. Адшriнiстретор N,Iae п]]аво:
,1.6.1 безоплатно одержуватI.1 вiд суб'скта надання адп,riнiстративних

Ilосjl\/г, 'lep;i.lвHl,tx оlэганiв, органiв rtiсцевого саi\lоврядyвання. пiДприспlств,

)1cTt1HoB або органiзацiй. шо належ.iть до сферrl Тх r,правлiння, док),N,lенти та

iнфорr.,rачiю. пов'язаtti з наданняNl TaKI,Ix посл\,г, в установлеLIо\,{у законом

порядку;
4.6.2 погодж}/ватL1 докyN,lенти (рiшення) в iнших органах дер}кавноТ влади

та органах л,tiсцевого саlIовряд}/вання, отриN{Yватtt i'х BllcHoBKll з \ieTo]o надання

едrr,riнiстрат1.IвноТ I Iос_пч гtI без заJ r,.I енн я сr,б' с кта ] ве]]н е н ня :

4.6.З iнфорlrr-вlтtt Ke1-1iBHIIKa L|errTpr та сl,б'с_кL,iв н|]Jання адrriнiстративних

tlослуI' пр() lIор\,шенtlя ст]]ок\' l)()згляд\' заяВ про на-]ання алr,riнiстративноТ

послугt{, вI{\IагатlI в7iI,1ття заходiв до чс\,нення вllявлених пор\,шень;

4.6.4 посвiд.лr,ватtt BJacHI]II пiдпllсопt та пеLIаткою (штаl,tпом) копiТ

(фотоrtоПiТ) док},rrентiВ i вrtписОк з HIlx, вI,tтягiВ з peccTpiB та баз даних, якi

необхijtнi для на.f|]ння алп,riнiстратllвноТ посл\,гr1:

4.6.5 пор\,ш).вати клопотаIIня перед керiвлiиком I_{eHTpr, шоJо в;Iiиття

зiiходiв з \,1ето]о зi,iбезпе,tенFIя ефективноТ роботи I-\eHTp"v.

5, KepiBlllrK I-(eHTpy

5.1, I_{eHTp оLIо:lюс завiдувач CeKTopy-IJeHTpy надання адп,riнiстративних

послуг викоI{авL{ого ItoN,{iTeTy ГадяцькоТ пricbKoT ради, який призначасться на

посаду та звiльttясться з посадI,1 п,ticbKI,1rrT головоIо.
5.2. KepiBHI.TK Центlэ1, вiдповiдно до завдАнь, покладен}tх на I{eHTlЭ:

5.2. l здil"lснюс керiвгtицтво роботою IJeHTpy, несе персональну

вiдповiдальнiсть за сlрганiзацiго дiяльностi IJeHTlэ1,:

5.2.2 органiзовl с дiя-,тьнiсть I]ен,гр\,. в то}1), чlлслi шодо взаСп,tОДiТ iЗ

суб'сктап,tи наданtIя a:,rriHicTpaTllBHLlx та iншt.tх лос-[\Iг, вiкивас заходiв ДО

п iдвиtце гtня ефектrlвн ocTi робот1,1 IJeHTlэ1, ;



5.2.З коордtltiyс дiяльнiсть адш,tiнiстраторiв, контролюе якiсть та
с воечаснi сть виttонаI-{ня ниN,Iи обов' язк i в;

5.2.4 органiзовус iнфорп,rацiйне забезпечення роботи Щентру. роботу iз
засобапци п,tасовоТ iнфорл,rацiТ, визначас зш,tiст та LIac проведення iнфорп,rацiйних
заходiв;

5.2.5 сгIрияс створеFIIIю Ha''le)iнllx \/N,ioB праui у, L{eHTpi, вносить пропозиuii'
сiльсьttол.tу головi Til сi-цьськiй ралi rцодо лlатерiально-технi.тного забезпечення
l [eHTpr.;

5.2..6 розг-пяда€- скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть адь,riнiстраторiв,
гlредставн1lкiв сt,б'сктiв надання адпrir;iстl)ативних та iнших послуг) що беруть
\/LIacTb v роботi I]eHTpl,:

5.2.1 забезпе.rl,с пеl]едачу сr,б'сктаN,{ I{адання адп,tiнiстративнrjх та iнших
lIос-r1),г вiдпtlвiднltх лtатерiалiв для розг.пяд\,скарг та Тх оперативного
1эо]в'язанлlя. l])Iiиваrс заходiв у Nlежах повновд}IIеFIь шодо ix розг"пяд_y у визначенi
,] alioFI одавство N,I Telэlt i HT,t ;

5.2.8 здiйснtос функuiТ адл,liнiс цlэатоl]а;
5.2.9 виконуе iншi повнова}кення згiдно з актаN{и законодавства, цим

Поло;кеt I FI я \ I та Р е г:та-rt е нтоьт роб oTll IJeHTpv.

6. Гр:rфiк 1lоботlr ЩеrIтр.ч
6.1 . LIac пlэttйоrtr cl б'сктiв звернень € ,].Iгальни\t (c,:rrHr.lrr) для Bcix

адпriнiстратllвнtI\ пt]с,l\,г. Lцо надак)ться через I {eHTp.
6.2. IJeHTp працIос: понедiлок, BiBl,opoK, середа, четвер з 8.00 до 17.|5;

п'ятнI]ця з 8.00 до lб.00: перерва з 12.00 до 1З.00.
6.З. l1рийо\I та Bli.]el{a докуN.{елlтiв для надання адrriнiстративних послуг

здiйlснrостъся:пtlне_li_-tок. BiBTopoit, середа, LIeTBep з 8.00 ro l6.00; п'ятниця
з 8.00 до 15.00: перерва з 1].00 до 1З.00.

7 . q)iнaнcyвrlHHrI дiяльностi Щентрl.
7.1. ФirrаI]с\,вtlння та rtатерiально-технiчне забезпечення дiя:rьностi IleHTpy

здiйснюеться за коштl1 бюд;кетl, Гадяцъttоi п,ricbKoT об'сднаноi теlэиторiальноТ
гроN,IадI].

1.2. Щентр звiльняються вiд плати за шiдк.,rючення (l,, то\,Iy числi
обслl,гов}/вання та вLlкористання) до peccTpiB, iнших iнфорrrаrliйнrrх баз, rцо
в{,lltористовyютьсrl для надання адr,titliстративнttх послуг, Cl тако)к вiд плати за
обов'язкове навчеttгtя роботi з такиr,Irl ре€]страN,lи.

Секретар п,riсъкоi Г.В. Сафонов


