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РОЗДІЛ I
ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Колективний договір укладено відповідно до Закону України “Про 
колективні договори і угоди” та інших чинних нормативних актів. Він визначає 
трудові, соціально-економічні відносини між адміністрацією та трудовим 
колективом.

1.2. Метою колективного договору є забезпечення сприятливих умов для 
реалізації установою своїх функцій та ефективної діяльності працівників 
міської ради, створення соціального і матеріального добробуту, а також захисту 
прав та інтересів працівників в межах, передбачених законами України.

1.3. Сторонами колективного договору є адміністрація в особі начальника 
ЦНАПу, який має відповідні повноваження, та трудовий колектив ЦНАПу.

1.4. Сторони визнають повноваження одна одної і зобов’язуються
дотримуватись принципів соціального партнерства: паритетності
представництва, рівноправності сторін, взаємної відповідальності, 
конструктивності і аргументованості при проведенні переговорів 
(консультацій) щодо укладання колективного договору, внесення змін і 
доповнень до нього, вирішення питань соціально-економічних і трудових 
відносин.

1.5. Сторони визнають колективний договір нормативним актом, на 
підставі якого здійснюється регулювання соціально-економічних, трудових 
відносин протягом періоду дії колективного договору.

1.6. Положення колективного договору поширюються на всіх працівників 
ЦНАПу, є обов’язковими як для адміністрації, так і для працівників ЦНАПу.

1.7. Колективний договір укладено на п’ять років і набуває чинності з дня 
його підписання сторонами.

1.8. Зміни і доповнення до колективного договору в період його дії 
вносяться в обов’язковому порядку в зв’язку із змінами законів України та за 
ініціативою однієї із сторін після проведення переговорів (консультацій) та 
досягнення згоди і набувають чинності після схвалення їх на спільному 
засіданні адміністрації і трудового колективу.

1.9. Пропозиції кожної із сторін щодо внесення змін і доповнень до 
колективного договору сторони розглядають спільно і приймають рішення у 
20-денний строк з дня їх отримання іншою стороною.

1.10. Жодна із сторін, що уклала колективний договір, не може протягом 
строку його дії в односторонньому порядку приймати рішення, що змінюють 
або припиняють виконання норм, положень, зобов’язань колективного 
договору.

1.11. Сторони забезпечують виконання положення колективного договору 
і несуть відповідальність за порушення і невиконання умов колективного 
договору у відповідності з вимогами ст.18 Закону України “Про колективні 
договори і угоди”.

1.12. Колективний договір та зміни і доповнення до нього підлягають 
реєстрації в місцевих органах виконавчої влади.
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РОЗДІЛ II
СФЕРА ДІЯЛЬНОСТІ

ЦЕНТРУ НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ
З метою виконання основних повноважень, покладених на ЦНАП щодо 

реалізації завдань та принципів місцевого самоврядування
Адміністрація ЦНАПу зобов’язується :

Створювати належні умови для:
2.1. Належної організації праці всіх працівників ЦНАПу.
2.2. Забезпечення своєчасного і якісного виконання завдань згідно 

затвердженого регламенту роботи ЦНАПу.
2.3. Постійного удосконалення праці шляхом використання сучасної 

техніки, передового досвіду.
2.4. Навчання і підвищення кваліфікації працівників ЦНАПу.
2.5. Постійного підвищення рівня знань працівниківшляхом 

самопідготовки і самовдосконалення.
2.6. Забезпечення необхідними нормативними документами з метою 

володіння чинними вимогами законодавчих та нормативних актів з питань, що 
відносяться до компетенції ЦНАПу.

Трудовий колектив зобов’язується:
2.7. Сприяти дотриманню трудової дисципліни та правил внутрішнього 

трудового розпорядку.
2.8. Перевіряти умови праці працівників та вносити пропозиції 

адміністрації з їх поліпшення.
2.9. Відстоювати права та інтереси працівників при розгляді 

індивідуальних трудових суперечок.
Працівники ЦНАПу зобов’язуються:
2.10. Добросовісно і своєчасно виконувати свої обов’язки, проявляти в 

роботі ініціативу. Не допускати вчинків, які дискредитують звання посадової 
особи органу місцевого самоврядування.

2.11. Нести персональну відповідальність за виконання службових 
обов’язків та поставлених завдань.

2.12. Постійно удосконалювати організацію своєї діяльності і 
підвищувати професійний рівень.

2.13. Утримувати в порядку своє робоче місце, дбайливо ставитися до 
майна установи.

РОЗДІЛ III
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАЙНЯТОСТІ ПРАЦЮЮЧИХ

Адміністрація ЦНАПу зобов’язується:
3.1. Прийняття на роботу здійснювати відповідно до вимог КЗпП України 

і Законів України “Про місцеве самоврядування в Україні” та “Про службу в 
органах місцевого самоврядування”.

3.2. Скорочення чисельності або штату працівників проводити тільки 
після використання наявних і додатково створених можливостей для 
забезпечення зайнятості у ЦНАПі (заповнення всіх вакансій).
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3.3. Заздалегідь інформувати трудовий колектив про можливі зміни в 
організації праці, чисельності чи штаті працівників за два місяці до можливих 
змін.

3.4. Забезпечувати переважне право на працевлаштування працівників, 
вивільнених з ЦНАПу на підставі п.1 ст.40 КЗпП України, у разі виникнення 
потреби прийняття на роботу працівників аналогічної професії.

Трудовий колектив зобов’язується:
3.5. Надавати консультативну і практичну допомогу вивільненим 

працівникам в їх працевлаштуванні, а в разі необхідності й матеріальну 
допомогу.

3.6. Давати згоду на вивільнення після використання можливостей для 
збереження трудових відносин. Використовувати надане законодавством 
переважне право на збереження роботи окремим категоріям працівників згідно 
чинного законодавства.

РОЗДІЛ IV
РОБОЧИЙ ЧАС І ЧАС ВІДПОЧИНКУ

Адміністрація ЦНАПузобов’язується:
4.1. Для працівників ЦНАПу встановити 40-годинний робочий тиждень з 

двома вихідними днями.
4.2. У ЦНАПі встановити такий графік роботи:
початок роботи — 8.00 год.
закінчення роботи— 17.00 год. (в п’ятницю -  15год.45хв.)
перерва на обід — з 12.00 до 12год.45хв.
вихідні дні — субота, неділя.
Додатково працівникиЦНАПу працюють у четвер з 08:00 до 20:00, а у 

суботу з08:00 до 15:00.
ПрацівникуЦНАПу, за роботу у вихідний день і понад нормований 

робочий день, за його згодою, надати інший день відпочинку протягом 
наступного тижня.

Напередодні святкових і неробочих днів (ст.73 КЗпП України) тривалість 
роботи працівників скорочується на одну годину.

4.3. Режим праці в ЦНАПі регламентується Правилами внутрішнього 
трудового розпорядку та доводяться під розписку до відома всіх працівників 
(додається).

4.4. Залучення працівників до роботи у вихідні дні проводити згідно 
трудового законодавства.

4.5. Щорічні відпустки надавати працівникам відповідно до графіку, 
затвердженого керівництвом.

4.6. Дотримуватись тривалості щорічної основної відпустки:
- для посадових осіб місцевого самоврядування — 30 календарних днів;
4.7. Надавати щорічні додаткові оплачувані відпустки:

а) посадовим особам, залежно від стажу роботи на посадах, 
віднесених до служби в органах місцевого самоврядування до 15 календарних 
днів (ст.21 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування).
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Додаткову оплачувану відпустку тривалістю 5 календарних днів 
надавати посадовим особам після 10 років стажу в органах місцевого 
самоврядування, а починаючи з 11-го року цю додаткову відпустку 
збільшувати на 2 календарні дні за кожний наступний рік, але не більше 15 
календарних днів;

б) згідно Законів України “Про відпустки” та “Про колективні договори 
і угоди” окремим категоріям працівників за особливий характер праці :

в) жінкам, які працюють і мають двох і більше дітей віком до 15 років 
або дитину-інваліда, або яка усиновила дитину, одинокій матері, батьку, який 
виховує дитину без матері (у тому числі і у разі тривалого перебування матері 
в лікувальному закладі), а також особі, яка взяла дитину під опіку, надається 
щорічно додаткова оплачувана відпустка тривалістю 10 календарних днів без 
урахування святкових і неробочих днів; $а наявності декількох причин для 
надання цієї відпустки її загальна тривалість не повинна перевищувати 14 
календарних днів (згідно ст.19 Закону України “Про відпустки”);

г) працівнику — у день його народження — надається вихідний день;
д) інші відпустки, передбачені чинним законодавством України.

РОЗДІЛ V
ФОРМУВАННЯ, РЕГУЛЮВАННЯ І ЗАХИСТ 

ЗАРОБІТНОЇ ПЛАТИ
Джерелом оплати та матеріального стимулювання праці працівників 

ЦНАПу є фонд оплати праці, який формується за рахунок коштів місцевого 
бюджету.

Адміністрація ЦНАІІузобов’язується:
5.1. Оплату праці всіх категорій працюючих проводити в межах фонду 

оплати праці згідно з посадовими окладами штатного розпису працівників 
ЦНАПу, який затверджується начальником ЦНАПу.

5.2. Умови оплати праці посадових осіб місцевого самоврядування 
визначаються міською радою, виходячи з умов оплати праці, встановлених 
для відповідних посад і категорій.

5.3. Посадові оклади керівних працівників, спеціалістів ЦНАПу 
встановити згідно схем посадових окладів, затверджених відповідною 
Постановою КМ України.

5.4. Конкретні розміри посадових окладів працівникам встановлювати 
залежно від складності, обсягів, рівня відповідальності виконуваних 
службових обов’язків, які визначаються посадовими інструкціями і штатним 
розписом.

5.5. Згідно ст.21 Закону України “Про службу в органах місцевого 
самоврядування” посадовим особам місцевого самоврядування 
встановлювати щомісячні надбавки за ранг. Конкретні розміри надбавок за 
ранги встановлювати відповідно до затверджених постановою КМ України 
розмірів надбавок до посадових окладів за ранги державних службовців.

5.6. Працівникам, які є посадовими особами місцевого самоврядування, 
встановити щомісячну надбавку за вислугу років у відсотках до посадового
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окладу, збільшеного на суму надбавки за ранг в залежності від стажу служби 
в органах місцевого самоврядуванняв таких розмірах: понад 3 роки — 10%, 
понад 5 років — 15%, понад 10 років — 20%, понад 15 років — 25%, понад 20 
років — 30%, понад 25 років — 40% (ст.21 ЗУ “Про службу в органах 
місцевого самоврядування”).

5.7. Для ЦНАПу, які не є посадовими особами місцевого 
самоврядування щомісячні надбавки за вислугу років визначаються у 
порядку, передбаченому чинним законодавством України.

5.8. Виплачувати заробітну плату працівникам ЦНАПу не рідше двох 
разів на місяць:

- за першу половину місяця — до 16 числа поточного місяця за фактично
відпрацьованийчас;

- за другу половину місяця — до 1 чйсла наступного місяця та не пізніше
семи днів післязакінчення періоду, за який здійснюється виплата.
5.9. Забезпечувати гласність умов оплати праці, порядку виплати 

доплат, надбавок, положень про преміювання — виплати матеріальної 
допомоги, інших заохочувальних та компенсаційних виплат.

Трудовий колективзобов’язується:
5.12. Забезпечувати контроль за дотриманням діючих нормативних 

документів з питань оплати праці, а також за правильним визначенням 
розмірів виплат, які відповідно до чинного законодавства обчислюються, 
виходячи із середнього заробітку (допомога в разі тимчасової 
непрацездатності, вихідна допомога, відпускні тощо).

РОЗДІЛ VI 
ОХОРОНА ПРАЦІ

6.1. Охорона праці в ЦНАПі регулюється виконанням адміністрацією та 
працівниками Закону України “Про охорону праці”, “Про пожежну безпеку”, 
Положення “Про навчання з питань охорони праці”, Положення “Про систему 
управління охороною праці”, іншими нормативними документами.

6.2. За порушення нормативних документів з охорони праці працівники, 
які вчинили порушення притягаються до дисциплінарної, адміністративної і 
кримінальної відповідальності згідно до законів України.

Адміністрація ЦНАПузобов’язується:
6.3. Здійснювати навчання працівників з питань охорони праці, 

проведення інструктажів.
6.4. Забезпечувати своєчасне виконання комплексних заходів щодо 

забезпечення нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, 
створення безпечних умов праці, підвищення існуючого рівня охорони праці.

6.5. За працівниками, які втратили дієздатність у зв’язку з нещасними 
випадками, зберігати місце роботи та середню заробітну плату до 
відновлення працездатності. У разі неможливого виконання потерпілим 
попередньої роботи, забезпечити відповідно медичних рекомендацій його 
перепідготовку і працевлаштування, встановити пільгові умови і режим 
роботи.



Трудовий колектив зобов’язується:
6.6. Здійснювати контроль за виконанням комплексних заходів з 

охорони праці, своєчасним забезпеченням працівників засобами 
індивідуального захисту.

6.7. Проводити аналіз і перевірку умов праці та вносити пропозиції 
адміністрації щодо їх поліпшення.

6.8. Приймати участь у розслідуванні нещасних випадків, пов’язаних з 
виконанням службових обов’язків і розробляти заходи по їх попередженню.

Працівники ЦНАПу зобов’язуються :
6.9. Вивчати та виконувати вимоги правил і нормативних актів з 

охорони праці.
6.10. Дотримуватись правил експлуатації обладнання, оргтехніки, 

устаткування і механізмів, норм, правил,' інструкцій з охорони праці.
6.11. Застосовувати в разі необхідності засоби індивідуального захисту.
6.12. Проходити в установленому порядку медичні огляди.
6.13. Брати активну участь у створенні безпечних умов праці.
6.14. Негайно повідомляти керівництво про настання нещасного 

випадку.
6.15. Брати участь в упередженні та ліквідації можливих аварійних 

ситуаційі пожеж в службових приміщеннях.

РОЗДІЛ VII
РОЗВИТОК СОЦІАЛЬНОЇ СФЕРИ ЦНАПу 

ТА СОЦІАЛЬНО-ТРУДОВІ ПІЛЬГИ І КОМПЕНСАЦІЇ
Адміністрація ЦНАПузобов’язується:
7.1. У випадку смерті працівника надавати допомогу його сім’їв розмірі, 

передбаченому чинним законодавством.
7.2. Згідно чинного законодавства України про працю надавати право 

матерям, у яких є діти шкільного віку, під час першого і останнього дзвоника 
бути присутніми на лінійці в школах.

Трудовий колектив зобов’язується:
7.3. Інформувати працівників про наявність та розподіл путівок в 

санаторії, будинки відпочинку і г.д.
7.4. Організовувати колективний відпочинок працівників (спортивні 

змагання, вечори відпочинку, екскурсії).
7.5. Аналізувати соціально-побутові умови проживання працівників 

ЦНАПу, вносити пропозиції по наданню їм матеріальної допомоги.
7.6. Відстежувати стан здоров’я працівників, які знаходяться на 

диспансерному обліку та своєчасно вносити пропозиції щодо їх оздоровлення 
до комісії із загальнообов’язкового державного соціального страхування у 
зв’язку з тимчасовою втратою працездатності.

9
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РОЗДІЛ VIII
КОНТРОЛЬ ЗА ВИКОНАННЯМ КОЛЕКТИВНОГО ДОГОВОРУ

8.1. Контроль за виконанням колективного договору проводиться 
безпосередньо сторонами, які його уклали.

8.2. Адміністрація та трудовий колектив, які підписали колективний 
договір, взаємно звітують про його виконання за підсумками річної роботи на 
загальних зборах трудового колективу.

8.3. У разі несвоєчасного виконання, невиконання зобов’язань 
(положень) колективного договору сторони аналізують причини та вживають 
заходів щодо забезпечення їх реалізації.
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Положення
про преміювання працівників Центру надання

1. Загальні положення
1.1. Преміювання ЦНАПу проводиться на підставі Постанови Кабінету 

Міністрів від 09.03.2006 року № 268.
1.2. Преміювання працівників ЦНАПу проводиться за підсумками роботи 

за місяць.
1.3. При підведенні підсумків роботи враховуються результати роботи 

конкретних працівників, наявність стягнень та нагород, стан виробничої, 
виконавчої і трудової дисципліни та інші показники.

1.4. Розмір премії працівникам ЦНАПу, при наявності технічного та 
обслуговуючого персоналу, встановлюється наказом начальником ЦНАПу.

1.5. Преміювання начальника ЦНАП здійснюється на підставі 
розпорядження міського голови.

1.6. Преміювання проводиться при наявності фонду оплати праці.
1.7. Асигнування на преміювання передбачаються в кошторисі витрат на 

утримання ЦНАПу.
1.8. Фонд преміювання утворюється у розмірі 3- місячного фонду оплати 

праці та економії фонду заробітної плати.
2. Загальні умови преміювання

2.1. Преміювання проводиться при умові виконання ЦНАПом основних 
завдань, встановлених діючими законодавчими і нормативними документами, 
що стосується органів місцевого самоврядування:

- виконання регламенту ЦНАПу;
- дотримання термінів надання адміністративних послуг;
- належного виконання рішень Косівської міської ради, її виконавчого

комітету, розпоряджень міського голови з питань, що віднесені до
відання ЦНАПу.
2.2. Виконання завдань, по яких проводиться преміювання, повинно бути 

підтверджено відповідними звітними документами.
2.3. При преміюванні враховується стан виконання завдань у тому місяці, 

за який проводиться преміювання.
2.4. Премія нараховується працівникам за фактично відпрацьований час.
2.5. Працівникам, які відпрацювали неповний місяць в зв’язку з призивом 

в Збройні сили України, переводом на іншу роботу, вступом до навчальних 
закладів, виходом на пенсію, звільненням з роботи з поважних причин, 
поступленням на роботу в місяці, за який проводиться преміювання, премія 
нараховується.

і



2.6. Працівникам звільненим з роботи за власним бажанням без поважних 
причин, за порушення трудової дисципліни, в зв’язку з притягненням до 
відповідальності за порушення законодавства, премія за місяць, у якому вони 
були звільнені, не нараховується і не виплачується.

2.7. Розмір премії конкретним працівникам може бути збільшений або 
зменшений в залежності від результатів їх роботи.

2.8. В разі виявлення порушень трудової або виконавської дисципліни, 
скоєних працівниками, позбавлення премії або зменшення її розміру 
проводиться за місяць, в якому було допущено порушення.

2.9. У випадку оголошення догани працівників позбавляється премії на 
період, визначений у наказі начальника ЦНАПу.

2.10. Позбавлення працівниками премії або зменшення її розміру може 
мати місце лише в тому випадку, якщо факти допущених порушень, скоєних 
працівником, зафіксовані документально. Такими документами можуть бути: 
пояснююча записка, попередження і зауваження в протоколі нарад, доповідна 
записка керівника, акти, в яких зафіксовані порушення, розпорядження, якими 
накладені Стягнення, обґрунтовані скарги, претензії, судові позови громадян, 
підприємств, установ і організацій до ЦНАПу, викликані порушенням, скоєним 
працівником, рішення суду та інші.

2.11. За сумлінне виконання обов’язків та з нагоди професійних свят у 
разі наявності коштів може виплачуватись одноразова премія, у розмірі, 
визначеному начальником ІДНАГІу.

3. Умови збільшення
3.1. За належне виконання своїх обов’язків, премія виплачується 

працівникам ЦНАПу, технічного та обслуговуючого персоналу, у розмірі 25% 
від нарахованої заробітної плати.

При наявності коштів (економії), які можна направити на преміювання, 
розмір премії може бути збільшений у відповідності з умовами, вказаними у 
цьому положенні.

3.2. За виконання значного обсягу робіт, пов’язаного з особливими 
обставинами, окремих не передбачуваних особливо важливих робіт, що не 
носять систематичного характеру, але є необхідними для реалізації 
повноважень ЦНАПу, — розмір премії може встановлюватися до 100% від 
нарахованої заробітної плати.

3.3. За якісне і своєчасне виконання додаткових доручень голови міської 
ради, пов’язаних з діяльністю міської ради і не передбаченим цим положенням, 
розмір премії може встановлюватися до 80% від нарахованої заробітної плати.

3.4. За виконання значно збільшеного обсягу робіт, що вимагає 
додаткових затрат часу (наради, семінари, атестації, друкування і розмноження 
документів та інше) розмір премії може встановлюватися до 50% від 
нарахованої заробітної плати.

4. Умови зменшення розміру премії або зняття премії повністю.
4.1. Розмір премії може бути зменшений у випадках:
4.1.2. Працівникам ЦНАПу, технічного та обслуговуючого персоналу, 

премії можуть зменшуватися на 50% за дві обґрунтовані скарги на дії



працівника або невиконання або неналежне виконання доручень начальника 
ЦНАПу, пов’язаних з роботою ЦНАПу.

4.2. Загальний розмір зменшення премії не обмежується.
4.3. Преміювання не здійснюється у наступних випадках:
4.3.1. Порушення працівником трудової дисципліни: прогул,

систематичне запізнення на роботу або нерегламентоване залишення роботи 
без відома начальника ЦНАПу і без поважних причин.

4.3.2. Грубе порушення правил протипожежної безпеки, яке призвело або 
могло призвести до виникнення пожежі.

4.3.3. Обґрунтовані 3 скарги на дії працівника ЦНАПу.
4.3.4. Ухвала суду про доказану вину працівника.
4.3.5. Грубе порушення виконавчої дисципліни або недотримання 

термінів виконання завдань.
4.3.6. Допущення фінансових порушень в бухгалтерському обліку і 

обліку матеріальних цінностей, допущення розтрати.
4.3.7. Допущення грубих перекручень і недостовірності поданих звітних 

даних.
4.3.8. Зменшення розміру або зняття премії конкретним працівникам 

здійснюється на основі розпорядження начальника ЦНАПу.



Додаток №3

ШТАТНИЙ РОЗПИС
ЦЕНТРУ НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ 

КОСІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ
КОСІВСЬКОГО РАЙОНУ ІВАНО-ФРАНКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

1 Начальник ЦНАП -Державний 
реєстратор

1

2 Державні реєстратори 3
3 Адміністратори ЦНАП 6
4 Провідний спеціаліст 1

ВСЬОГО 11



ГРАФІК ЗМІННОСТІ ПРАЦІВНИКІВ 
ЦЕНТРУ НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ 

КОСІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

Дні тижня Адміністратор 1 Адміністратор 2 Адміністратор 3 Адміністратор4 Адміністратор 5 Адміністраторб

Понеділок
08.00-17.00 год. 
(13.00-13.45 год. 

об.пер.)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-13.00 
год.об.пер)

Вівторок
08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 год. 

об.пер.)

08.00-17.00 год. 
(13.00-13.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

Вихідний день

Середа
08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 год. 

об.пер.)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(13.00-13.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

Четвер
12.00-20.00 год. 

(14.00-14.45 год. 
об.пер.)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-13.00 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(13.00-13.45 
год.об.пер)

Q.8.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-17.00 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

П’ятниця
08.00-15.45 год. 

(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-15.45 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-15.45 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-15.45 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

08.00-15.45 год. 
(13.00-13.45 
год.об.пер)

08.00-15.45 год. 
(12.00-12.45 
год.об.пер)

Субота Вихідний день Вихідний день Вихідний день Вихідний день Вихідний день 08.00-15.00 год. 
(без об. пер.)

Неділя Вихідний день Вихідний день Вихідний день Вихідний день Вихідний день Вихідний день



І рафік щорічних основних відпусток 
Центру надання адміністративних послуг на 2021 рік

Прізвище 
та ініціали Січень Лютий Березень Квітень Травень Червень Липень Серпень Вересень Жовтень Листопад Грудень

Катеринчук Ю.М. ■ ■ ■ ■
Александрук Ю.В.

Журженко Т.М.
Книщук Т.В.

Ковалюк М.М.
Копильчук В.М. . Б  JS

Косович В.М. ШЯ^Ш
Кушнірук Г.М.
Максимів О.В.
Смадич Х.В. \ Т9?.'.
Павлюк З.В.



02 квітня 2021 року 
10 членів трудового колективу 
Приеутні: 10 членів

Порядок денний:
1. Розгляд проекту і підписання колективного договору між адміністрацією 

та трудовим колективом Центру надання адміністративних послуг на 
2021-2026 роки.

СЛУХАЛИ: адміністратора ЦНАПуКнищук Тетяну Василівну про прийняті 
сторонами зобов’язання з метою регулювання трудових відносин і узгодження 
інтересів працівників і адміністрації.

ВИСТУПИЛИ:
Катеринчук Юрій Михайлович 
Ковалюк Мар’яна Михайлівна

УХВАЛИЛИ:
Підписати колективний договір між адміністрацією та трудовим колективом на



до рішення 7 сесії VIII демократичного 
скликання Косівської міської ради Косівського району

Івано-Франківської області 
від 26 березня 2021 року №396-7\2021

ПОЛОЖЕННЯ
про Центр надання адміністративних послуг 

Косівської міської ради
Косівського району Івано-Франківської області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Центр надання адміністративних послуг Косівської міської ради Косівського району 
Івано-Франківської області (далі -  ЦНАП) є виконавчим органом Косівської міської ряди, 
яким надаються адміністративні послуги суб’єктам звернень через адміністраторів та 
працівників ЦНАПу шляхом їх взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.
1.2. ЦНАП утворюється Косівською міською радою Косівського району Івано-Франківської 
області, підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядкований її виконавчому комітету, 
міському голові, керуючому справами виконавчого комітету міської ради.
1.3. ЦНАП є юридичною особою, має самостійний баланс, має право відкривати і закривати 
рахунки в органах Державного казначейства України, в установах банків, печатку зі своїм 
найменуванням із зображенням Державного Герба України, інші необхідні печатки та 
штампи, бланки зі своїм найменуванням, а також інші атрибути юридичної особи відповідно 
до законодавства України.
1.4. ЦНАП у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», 
«Про адміністративні послуги», «Про державну реєстрацію юридичних осіб, фізичних осіб- 
підприємців та громадських формувань», «Про звернення громадян», «Про дозвільну 
систему у сфері господарської діяльності», нормативно-правовими актами Президента 
України, Кабінету Міністрів України, Міністерства цифрової трансформації України, 
рішеннями Косівської міської ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями та 
дорученнями міського голови, даним Положенням та іншими нормативно-правовими актами.
1.5. ЦНАП, при виконанні покладених на нього функцій, взаємодіє з органами виконавчої 
влади, депутатами, постійними комісіями міської ради, іншими органами, утвореними 
міською радою та іншими виконавчими органами Косівської міської ради, підприємствами, 
установами, організаціями, об’єднаннями громадян.
1.6. ЦНАП утримується за рахунок коштів бюджету міської територіальної громади та 
державного бюджету, інших джерел, не заборонених чинним законодавством України.
1.7. Майно ЦНАПу становлять основні фонди та оборотні кошти, а також інші цінності, 
вартість яких відображається в самостійному балансі ЦНАПу.
1.8. Майно ЦНАПу є комунальною власністю Косівської міської територіальної громади і 
перебуває на правах оперативного управління. Розпорядження майном здійснюється 
відповідно до чинного законодавства України.
1.9.Припинення діяльності ЦНАПу (ліквідація, реорганізація) здіш
міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.



1.1U. У випадку припинення діяльності ЦНАІіу (ліквідації, злиття, поділу, приєднання abo 
перетворення) його активи передаються до міського бюджету або одній чи кільком 
неприбутковим організаціям відповідного виду, визначених рішенням Косівської міської 
ради.
1.11. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його 
затвердження.
1.12. Повна назва: Центр надання адміністративних послуг Косівської міської ряди 
Косівського району Івано-Франківської області.
Скорочена назва: ЦНАП Косівської міської ради.
1.13. Місцезнаходження: 78600, м.Косів, майдан Незалежності, буд.11

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ
2.1. Центр надання адміністративних послуг Косівської міської ря ди:
2.1.1. Реалізовує політику розвитку системи надання адміністративних послуг на території 
Косівської міської територіальної громади.
2.1.2. Розробляє пропозиції щодо концепції надання адміністративних послуг.
2.2.Основними завданнями ЦНАПу є:
2.2.1.Організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк та за мінімальної 
кількості відвідувань суб’єктів звернень.
2.2.2. Спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх 
надання у відповідності до вимог законодавства.
2.2.3.3абезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання 
адміністративних послуг, що надаються через адміністратора, адміністратором або 
безпосередньо суб’єктом надання послуг в Центрі надання адміністративних послуг.
2.2.4. Розширення співпраці та взаємодії з суб’єктами надання адміністративних послуг.
2.2.5. Вжиття заходів щодо запровадження надання адміністративних послуг в електронній 
формі.
2.2.6. Використання сучасних інформаційних технологій з метою доступності замовлення 
адміністративних послуг в онлайн режимі.
2.2.7. Ведення переліку адміністративних послуг у Косівській міській раді та внесення змін і 
доповнень.
2.2.8.3абезпечення виконання рішень Косівської міської ради, її виконавчого комітету, 
розпоряджень міського голови з питань, що віднесені до відання ЦНАПу 
2.2.9.Участь у розробці програм соціально-економічного розвитку Косівської міської 
територіальної громади.
2.2.10.3дійснення обміну досвідом та інформацією з іншими містами України з питань, які 
відповідають роботі ЦНАПу.
2.2.11.У межах своєї компетенції розгляд звернень громадян, підприємств, установ, 
організацій.
2.2.12.3дійснення ведення бухгалтерського обліку та звітності у ЦНАПі.
2.2.13.Забезпечення ведення діловодства та організацію контролю за виконанням документів 
у ЦНАПі.
2.2.14.3абезпечення організації електронного документообігу та функціонування оргтехніки 
в ЦНАПі.
2.2.15.Забезпечення функціонування системи управління якості та виконання вимог 
документації системи управління якості.
2.2.16.3дійснення моніторингу якості надання адміністративних послуг.
2.2.17.Організація підвищення кваліфікації працівників Центру.
2.2.18.Інші завдання, визначені законами України, підзаконними 
актами Косівської міської ради та її виконавчого комітету.



z.5.Центр вирішує питання матеріально-технічного заЬезпечення, створення неоОхідних 
виробничих, житлових і побутових умов для працівників ЦНАПу.
2.4.Центр надання адміністративних послуг Косівської міської ради під час виконання 
покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої 
влади, іншими державними органами, органами влади Автономної Республіки Крим, 
органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами або організаціями 
незалежно від форм власності та підпорядкування.

3. ФУНКЦІЇ ТА ПРАВА ЦНАПу
3.1. ЦНАПом забезпечується надання адміністративних послуг через адміністратора шляхом 
його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг.
3.2. ЦНАП може забезпечувати надання адміністративних послуг адміністратором або 
безпосередньо суб’єктом надання послуг в Центрі надайня адміністративних послуг, його 
територіальних підрозділах та віддалених робочих місцях адміністратора.
3.3. Перелік адміністративних послуг, які надаються в ЦНАПі, визначається та 
затверджується рішенням міської ради і включає адміністративні послуги, суб’єктами 
надання яких є виконавчі органи міської ради, та адміністративні послуги, суб’єктами 
надання яких є органи виконавчої влади (територіальні органи центральних органів 
виконавчої влади).
3.4.Зміни до затвердженого переліку адміністративних послуг вносяться рішенням 
виконавчого комітету міської ради.
На основі узгоджених рішень у ЦНАПі забезпечується надання адміністративних послуг 
органів місцевого самоврядування, територіальних громад, обласних, районних 
адміністрацій та територіальних органів центральних органів виконавчої влади, відповідно 
до повноважень, передбачених чинним законодавством України.
3.5. У ЦНАПі за рішенням Косівської міської ради, виконавчого комітету Косівської міської 
ради, розпорядженням міського голови може здійснюватися прийом суб’єктів звернень та 
надання послуг, не пов’язаних з наданням адміністративних послуг, а також прийняття 
звітів, декларацій та скарг, розгляд яких віднесено до компетенції Косівської міської ради та 
її виконавчого комітету.
3.6. Суб'єкт звернення для отримання адміністративної послуги в ЦНАПі звертається до 
адміністратора -  посадової особи виконавчого органу Косівської міської ради, який 
організовує надання адміністративних послуг.
3.7. Готує матеріали для розгляду відповідних постійних депутатських комісій.
3.8. Бере участь у розгляді судових справ у порядку встановленому процесуальним 
законодавством.
3.9.3абезпечує у встановленому порядку своєчасний розгляд заяв, звернень, запитів на 
публічну інформацію, скарг громадян, юридичних осіб, органів влади вищого рівня з питань, 
що належать до його компетенції та вживає відповідних заходів.
З.ІО.Забезпечує ведення належної роботи з матеріалами для службового користування та з 
матеріалами, що містять державну таємницю.
3.11.Розробляє нормативно-правові акти з питань надання адміністративних послуг, які 
відносяться до компетенції органів місцевого самоврядування.
3.12.Здійснює делеговані йому міською радою та виконавчим комітетом міської ради 
повноваження.
3.13.Посадові особи ЦНАПу зобов’язані у своїй діяльності дотримуватись етичного ко, 
посадових осіб виконавчого комітету Косівської міської ради. |
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3.14.Порушення етичного кодексу посадових OClfc) виконавчого комітету КОСІВСЬКОЇ M1CBKQ

ради є підставою для притягнення їх до відповідальності згідно чинного законодавства.
3.15.Виконує інші функції, передбачені чинним законодавством України.

Я
3.16. Права ЦНАПу:
3.16.1.Отримувати відомості з баз даних центральних (територіальних) органів влади для 
належного надання адміністративних послуг.
3.16.2.0держувати у встановленому порядку від інших виконавчих органів міської ради, 
підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності інформацію, документи та 
інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
3.16.3.Залучати спеціалістів інших виконавчих органів Косівської міської ради, підприємств, 
організацій та установ, об’єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для 
розгляду питань, що належать до його компетенції.
3.16.4. Надавати пропозиції суб’єктам надання адміністративних послуг щодо вдосконалення
процедури надання послуг. «?
3.16.5. Вимагати від суб’єктів надання адміністративних послуг та інших організацій 
письмових пояснень про кожен випадок несвоєчасного і неякісного надання послуг для 
розгляду керівництвом міської ради.
3.16.6. Скликати наради з питань, що знаходяться в його компетенції.
3.16.7. Видавати у межах своїх повноважень, на підставі і на виконання чинного 
законодавства накази і контролювати їх виконання.
3.16.8. Укладати цивільні та господарські договори, від свого імені вчиняти інші правочини, 
набувати майнових та немайнових прав, виконувати обов’язки, в порядку встановленим цим 
Положенням та вимогам чинного законодавства.
3.16.9.3вертатися до суду у порядку, встановленому законодавством.
3.16.9. Бути учасником цивільного, господарського, адміністративного процесу та 
користуватися усіма правами та обов’язками гарантованими чинними законодавством 
України.
3.16.10. Подавати пропозиції щодо преміювання працівників відповідно до їх особистого 
вкладу в загальні результати роботи, а також до державних та професійних свят, ювілейних 
дат, згідно з діючим законодавством України.
3.16.11. ЦНАП має право користуватися іншими правами, наданими чинним законодавством 
України.
3.17. Адміністратор має печатку (штамп).
3.18.Основними завданнями адміністратора є:
3.18.1. Надання суб’єктам звернень вичерпної інформації і консультацій щодо вимог та 
порядку надання адміністративних послуг.
3.18.2. Прийняття від суб’єктів звернень документів, необхідних для надання 
адміністративних послуг, здійснення їх реєстрації та подання документів (їх копій) 
відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше наступного робочого дня 
після їх отримання з дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».
3.18.3. Видача або забезпечення надсилання через засоби поштового зв’язку суб’єктам 
звернень результатів надання адміністративних послуг (у тому числі рішення про відмову в 
задоволенні заяви суб’єкта звернення), повідомлення про можливість отримання 
адміністративних послуг, оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг.
3.18.4.Організаційне забезпечення надання адміністративних послуг суб’єктами їх надання. 
3.18.5.Здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання адміністративних послуг 
строку розгляду справ та прийняття рішень.
3.18.6.Надання адміністративних послуг у випадках, передбачених законом.б?



3.18. /.Надання адміністративних послуг з використанням сучасних інформаційних 
технологій, систем ідентифікації особи (надання он-лайн послуг).
3.18.8.Виконувати інші повноваження, передбачені законодавством України, рішенням 
Косівської міської ради, рішенням виконавчого комітету Косівської міської ради, 
розпорядженням міського голови.
3.19. Адміністратор має право:
3.19.1. Безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних послуг, підприємств, 
установ та організацій, що належать до сфери їх управління, документи та інформацію, 
пов’язані з наданням таких послуг, в установленому законом порядку.
3.19.2. Погоджувати документи (рішення) в інших державних органах, органах влади 
Автономної Республіки Крим та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки 
з метою надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення з дотриманням 
вимог Закону України «Про захист персональних даних».
3.19.3.Інформувати начальника ЦНАПу та суб’єктів* надання адміністративних послуг про 
порушення строку розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати вжиття 
заходів до усунення виявлених порушень.
3.19.4. Посвідчувати власним підписом та печаткою (штампом) копії (фотокопії) документів і 
виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які необхідні для надання адміністративної 
послуги.
3.19.5. Порушувати питання перед начальником Центру щодо вжиття заходів з метою 
забезпечення ефективної роботи ЦНАПу.
3.19.6.Отримувати відомості з баз даних центральних (територіальних) органів влади для 
належного надання адміністративних послуг.
3.19.7. Від імені виконавчого комітету міської ради розглядати справи про адміністративні 
правопорушення, передбачені Кодексом України про адміністративні правопорушення, і 
накладати адміністративні стягнення, в межах повноважень.
3.19.8. Має інші права, передбачені законодавством України.

4. СТРУКТУРА ЦЕНТРУ.
4.1.Центр надання адміністративних послуг Косівської міської ради складається з державних 
реєстраторів та адміністраторів.
4.2.Загальна структура ЦНАПу та штатний розпис затверджується рішенням Косівської 
міської ради.
4.3. Положення про Центр затверджується рішенням міської ради.
4.4. Центр очолює начальник ЦНАП (далі -  Начальник ЦНАП), який призначається і 
звільняється з посади міським головою в порядку, визначеному законодавством України.
4.5. Посадові особи, що працюють в ЦНАПі, є посадовими особами місцевого 
самоврядування. Всі працівники ЦНАПу діють відповідно до посадових інструкцій, 
затверджених начальником за погодженням з керуючим справами виконавчого комітету 
міської ради. Оплата праці працівників ЦНАПу здійснюється відповідно до вимог, 
передбачених для оплати праці працівників самостійних відділів виконавчого комітету 
міської ради.
4.6. Начальнику ЦНАП підпорядковуються державні реєстратори, адміністратори та 
працівники ЦНАПу.
4.7. Працівники приймаються на роботу в порядку встановленому чинним законодавством 
України.
4.8. Гранична чисельність і фонд оплати праці працівників та асигнування на утримання 
ЦНАПу затверджуються у встановленому порядку.



5. ПОВНОВАЖ ЕННЯ НАЧАЛЬНИКА ЦНА11.
5.1 .Начальник ЦНАП:
-здійснює керівництво ЦНАПом і несе відповідальність за виконання покладених на ЦНАП 
завдань і здійснення ним своїх функцій;
-організовує діяльність ЦНАПу, у тому числі щодо взаємодії із суб’єктами надання 
адміністративних послуг, вживає заходи до підвищення ефективності роботи ЦНАПу;
-подає на затвердження міському голові кошторис доходів і видатків, пропозиції щодо 
штатного розпису ЦНАПу;
-подає на розгляд міської ради пропозиції щодо загальної структури ЦНАПу;
-організовує роботу державних реєстраторів та адміністраторів ЦНАПу, розподіляє посадові 
обов’язки між працівниками;
-координує діяльність працівників, контролює якість та своєчасність виконання ними 
обов’язків;
-без доручення діє від імені ЦНАПу та представляє його інтереси в усіх установах і 
організаціях, у взаємовідносинах з юридичними та фізичними особами;
-в межах своїх повноважень видає відповідні довіреності працівникам ЦНАПу;
-в межах своїх повноважень видає накази, укладає договори/угоди від імені ЦНАПу; 
-розпоряджається майном, бюджетними та іншими коштами у встановленому 
законодавством порядку та в межах затвердженого кошторису ЦНАПу та бюджетних 
призначень;
-затверджує за погодженням з керуючим справами виконавчого комітету міської ради 
положення про структурні підрозділи та посадові інструкції працівників ЦНАПу;
-вносить пропозиції міському голові щодо структури ЦНАПу, заохочення та притягнення до 
відповідальності працівників ЦНАПу, проведення відповідних навчань;
-звітує про роботу ЦНАПУ перед виконавчим комітетом та міською радою;
-здійснює контроль за інформаційним забезпеченням діяльності ЦНАПу;
-організовує роботу із засобами масової інформації, визначає зміст та час проведення 
заходів;
-сприяє створенню належних умов праці у ЦНАПі, вносить пропозиції керівництву міської 
ради щодо матеріально-технічного забезпечення ЦНАПу;
-розглядає скарги на діяльність чи бездіяльність працівників ЦНАПу;
-може здійснювати функції державного реєстратора;
-вирішує інші питання в межах своїх повноважень та доручень керівництва міської ради; 
-здійснює особистий прийом громадян, представників підприємств, установ, організацій у 
визначений час.

6. ЗАГАЛЬНО-ОРГАНІЗАЦІЙНІ ПИТАННЯ.
6.1.3 метою забезпечення належної доступності адміністративних послуг, розпорядженням 
міського голови можуть утворюватися віддалені робочі місця адміністраторів Центру 
надання адміністративних послуг Косівської міської ради Косівського району Івано- 
Франківської області.
6.2.Час прийому суб’єктів звернень у ЦНАПі визначається розпорядженням міського голови 
з дотриманням норм чинного законодавства України.
б.З.Час прийому суб’єктів звернень у ЦНАПі є загальним (єдиним) для всіх 
адміністративних послуг, що надаються в ЦНАПі, територіальних підрозділах та віддалених 
робочих місцях адміністратора.
6.4.У віддалених робочих місцях адміністраторів Центру надання адміністративних послуг 
Косівської міської ради Косівського району Івано-Франківської облйстГ час прийому 
суб’єктів звернень визначається розпорядженням міського голови.
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to .  У ЦНАПі здійснюють прийом громадян керівники виконавчих органів міської ради, 
перелік структур, час та дні прийому визначаються розпорядженням міського голови.
6.6. У приміщенні, де розміщується ЦНАП, можуть надаватися супутні пос; 
(виготовлення копій документів, ламінування, фотографування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг через касу банку, термінали самообслуговування, POS- 
термінали).
6.7. Працівники ЦНАПу діють в межах повноважень визначених посадовими інструкціями, 
що затверджуються у встановленому порядку.
6.8.Організація роботи ЦНАПу, віддалених робочих місць адміністраторів здійснюється 
відповідно до Регламенту ЦНАПу, що затверджується рішенням виконавчого комітету 
міської ради.
6.9.Діловодство у ЦНАПі ведеться згідно з номенклатурою справ та вимогами чинного 
законодавства.

Секретар ради Медведчук
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