
Додаток Nsl

до рiшення VIII cecii Вовчанськоi
MicbKoi ради VIII скликанIuI

вiд 11 .03.202l роцу J\Ъ 22 -VIII

ПОЛОЖЕННЯ
про центр надання адмiнiстративних послуг

Вовчанськоi MicbKoi ради
(нова редакцiя)

1. ЗДГДЛЬНI ПОЛОЖЕННЯ ТД СТРУКТУРД ЦЕНТРУ

1. щентр надання адмiнiстративних послуг Вовчанськоi MicbKoi РаДИ (ДаЛi -
щентр) утворюеться з метою забезпечення надання адмiнiстративних послуг

при Вовчанськiй мiськiй радi.

2. РiшеннЯ щодО утворення, лiквiдацii або реорганiзацii Щентру

приймаеться Вовчанською мiською радою вiдповiдно до норм чинного

законодавства.

3. Щентр е структурним пiдроздiлом апарату Вовчанськоi Micbkoi ради,

4.I-{eHTP у своТЙ дiяльноСтi керусТься КонСтиryчiеЮ та закоНами УкраiЪи,

актами Президента Украiни i Кабiнеry MiHicTpiB Украiни, рiшеннями

центральних органiв виконавчоi влади, рiшеннями Вовчанськоi Micbkoi ради та

if виконавчого KoMiTeTy, а також даним Положенням.

5.ЩентР е пiдзвiТним мiсЬкiй радi, пiдпорядкований та пiдконтрольний iT

виконавчому KoMiTeTy, MicbKoMy головi, заступнику мiського голови з питань

дiяльноСтi виконавчих органiв (за розподiлом обов'язкiв).

2. ocHoBHr здвдАння цЕнтру

6. Основними завданнями Щентру с:

1) органiзацiя надання адмiнiстративних послуг у найкоротший строк та

за мiнiмальноi кiлькостi вiдвiдувань суб'сктiв звернень;

2) спрощення процедури отримання адмiнiстративних послуг та

полiпшення якостi ix надання;

3) забезпечення iнформування суб'сктiв звернень про вимоги та порядок

надання адмiнiстративних послуг, що надаються через адмlнlстратора;

4) створення зручних i доступних умов для отримання адмiнiстративних

послуг суб' ектами звернення;

5) органiзацiя ефективноi взасмодii мiж суб'ектами звернень,

адмiнiстраторами та суб' ектами надання адмiнiстративних послуг,



3. ОРГАНIЗАЦIЯ РОБОТИ ЦЕНТРУ

7. Щентром забезпечуеться нада ня адмiнiстративних послуг через

адмiнiстратора шляхом його взасмодii iз суб'ектами надання адмiнiстративних

послуг. У виняткових випадках (якщо надання адмiнiстративних послуг

адмiнiстратором е значно гiршим для iHTepeciB суб'ектiв звернення таlабо

публiчних iHTepeciB) okpeMi адмiнiстративнi послуги можу ь надаватися через

щентр посадовими особами суб'сктiв надання адмiнiстративних послуг на

пiдставi узгоджених рiшень з Вовчанською мiською радою.

8. ПерелiК адмiнiстРативниХ послуг, якi надаються через Щентр,

визначаеться Вовчанською мiською радою та обов'язково включае

адмiнiстративнi послуги, перелiк яких затверджуеться Кабiнетом MiHicTpiB

Украiни.

надання адмiнiстративних послуг, суб'ектом яких е вiдповiдна рада (1f

виконавчi органи або посадовi особи), здiйснюсться виключно через I_{eHTp

9, у Щентрi за рiшенням Вовчанськоi Micbkoi ради, також може

здiйснюВатисЯ прийняття звiтiв, декларацiй та скарг, надання консультацiй,

прийняття та видача документiв, не пов'язаних з наданням адмiнiстративних

послуг, укладення договорiв i угод представниками суб'ектiв господарювання,

якi займають монопольне становище на вiдповiдному ринку послуг, якi мають

соцiальне значення для населення (водо-, тепло-, газо-, електропостачання

тощо).

10. У примiщеннi, де розмiщусться Щентр, можуть надаватися супутнi

послуги (виготовлення копiй документiв, ламiнування, фотографування,
продаж канцелярських ToBapiB, надання банкiвських послуг тощо).

1 1. Щобiр суб'сктiв господарювання для надання супутнiх послуг
мiською радою, на конкурснiй ocHoBi за критерiями
матерiальних витрат та витрат часу суб'екта

здiйснюеться В овчанською
забезпечення мiнiмiзацii
звернення, а також з урахуванням вимог законодавства у сферi оренди

державного та комунаJIьного майна.

12. Заборонясться вiдносити до супутнiх послуг надання консультацiй та

iнформацii, пов'язаних з наданням ад iнiстративних послуг, продаж бланкiв

заяв та iнших документiв, необхiдних для звернення

адмiнiстративних послуг, а також надання допомоги в

формуваннi пакета документiв.

13. Щентр облаштований у мiсцях прийому суб'ектiв звернень

iнформацiйними стендами, iнформацiйним термiналом таlабо iншими засобами

доЪ.д.""" iнформацii до суб'ектiв звернення iз зр€вками вiдповiдних

документiв та iнформацiею в обсязi, достатньому для отримання

адмiнiстративноi послуги без сторонньоi допомоги,

|4. За рiшенням Вовчанськоi MicbKoT ради, можуть встановлюватися

додатковi вимоги щодо обслуговування суб'ектiв звернення, зокрема

щодо надання
iх заповненнi,
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можливiСть надання суб'сктам звернення консультацiй та iнформацii про хiд

розгляду ix заяв за допомогою засобiв телекомунiкацii (телефону, електронноi

пошти, iнших засобiв зв'язку).

15. Встановленi вимоги щодо якостi обслуговування суб'сктiв звернення в

щентрi не повиннi погiршувати умов надання адмiнiстративних послуг,

визначених законом.

16. Щентр пiд час виконання покладених на нього завдань взасмодiе з

центр€tльними та мiсцевими органами виконавчоi влади, iншими державними

органами, органами мiсцевого самоврядування, пiдприсмствами, установами
або органiзацiями.

17. З метоЮ забезпечення створення зручних та доступних умов отримання

послуг суб'сктами звернень у межах Вовчанськоi |ромади за рiшенням
Вовчанськоi MicbKoT Ради можуть утворюватися територiальнi пiдроздiли

I_{eHTpy та вiддаленi мiсця для роботи адмiнiстраторiв такого I-{eHTpy, у яких

забезпечуеться надання адмiнiстративних послуг вiдповiдно до перелiку, який

визначаеться Вовчанською мiською радою.

l8. Час прийомУ суб'ектiв звернень е заг€шьним (единим) для Bcix

адмiнiстративних послуг, що надаються через Щентр та становить не менш як

гl'ять дri" "u 
,"rпд."i та ciM годин на день. При цьому прийом суб'сктiв

звернень у Щентрi здiйснюеться без перерви на обiд та не менш як один день на

тиждень до 20-i години. За рiшенням Вовчанськоi мiськоi ради, час прийому

суб'ектiв звернень може бути збiльшено

19. У територiальних пiдроздiлах I-{eHTpy та у вiддалених робочих мiсцях

адмiнiстраторiв Щентру час прийому суб'ектiв звернень визначаеться

Вовчанською мiською радою.

20. Суб'ект звернення для отримання адмiнiстративноi послуги в Щентрi

звертаеться до адмiнiстратора - посадовоi особи Вовчанськоi MicbKoi ради, яка

органiзовуе надання адмiнiстративних послуг,

Лдмiнiстратор мае особисту печатку iз зазначенням його прiзвища,

власного iMeHi, по батьковi та найменування центру,

21. Основними завданнями адмiнiстратора с:

1) надаНня суб'ектаМ звернень вичерпноi iнформацii та консультацiй

Iцодо вимог та порядку надання адмiнiстративних послуг;

2) лрийняття вiд суб'сктiв звернень документiв, необхiдних для надання

адмiнiстРативниХ послуг, iх рееiтРацiя та подання документiв (ik копiй)

вiдповiдним суб'ектам "uдur"" 
адмiнiстративних послуг не пiзнiше

Irаступного робочого дня пiсля ik отримання;

З) видача або забезпечення направлення через засоби поштового зв'язку

суб'сктам звернень результатiв надання адмiнiстративних послуг (у тому

.rислi рiшення про BilMoBy в задоволеннi заяви суб'екта звернення),
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повiдомлення щодо можливостi отримання адмiнiстративних послуг,

оформлених суб' ектами надання адмiнiстративних послуг;

4) органiзацiйне забезпечення надання адмiнiстративних послуг

суб' ектами надання адмiнiстративних послуг;

5) здiйснення контролю за додержанням суб'сктами наданнrI

адмiнiстративних послуг TepMiHiB розгляду справ та прийнятгя рiшень;

6) надання адмiнiстративних послуг за рiшенням Вовчанськоi мiськоi

ради;
7) складення протоколiв про адмiнiстративнi правопорушення у

Rипадках, передбачених законом;

8) розгляд справ про адмiнiстративнi правопорушення та накладення

стягнень.

4. ПРДВОВИЙ СТДТУС НДЧДЛЬНИКД ЦЕНТРУ, ЙОГО ПРДВД
ТА ОБОВ,ЯЗКИ

22. I_\eHTp очолюе нач€шьнИк, якого призначае на посаду та звiльняе з посади

мiський голова вiдповiдно до Закону Украiни <про мiсцеве самоврядування в

YKpaTHi та Закону Украiни <Про службу в органах мiсцевого самоврядування).

2З. Начальник вiдповiдно до завдань, покладених на Щентр:

1) забезПечуе виконання завдань, покладених наЩентр;

2) здiйснюе керiвництво роботою Щентру;

2) органiзовуе дiяльнiсть Щентру, у тому числi щодо взаемодii iз

суб'сктами надання адмiнiстративних послуг, вживае заходiв до пiдвищення

ефективностi роботи центру;

з) координуе дiяльнiсть адмiнiстраторiв, контролюе якiсть та

свосчаснiсть виконання ними обов'язкiв;

4) органiзовуе iнформацiйне забезпечення роботи IJeHTpy, роботу iз

зirсобами MacoBoi iнформачii, визначае змiст та час проведення

i нформачiйних заходiв;

5) пода€ пропозицii MicbKoMY головi щодо прийняття на роботу,
rlереведення, звiльнення працiвникiв I_{eHTpy, iх заохочення або притягнення

ло вiдповiдальностi згiдно iз чинним законодавство;

6) повинен знати Конституцiю Украiни, Закони Украiни: <Про мiсцеве

самоврядування в YKpaiHb, <Про службу в органах мiсцевого

саI\{оврядування), кПро адмiнiстративнi послуги), законодавство про

запобЬання корупцii, а також iншi закони з питань органiзацiТ та дiяльностi
оllгаttiВ мiсцевогО самоврядування, ук.ви i розпорядження Президента

укратни, постанови Верховноi Ради Укратни, постанови та розпорядження
I{абiт.rетУ MiHicTpiB УкраiНи, розпорядчi документи, практику застосування
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IIормативно _ правових aKTiB щодо напрямку дiяльностi I-{eHTpy, iнструкцiю
з дiловодства В Вовчанськiй мiськiй радi, правила внутрiшнього трудового

розпорядку, правила дiлового етикету, правила охорони прачi та

проr".rо*ежноr безпеки, ocHoBHi програми для роботи на комп'ютернiй
тсхнiцi, державну мову;

7) несе персональну вiдповiдальнiсть за невиконання, неякiсне абО

lIссвосчасне виконання cBoik посадових обов'язкiв, бездiяльнiсть або

Ilсвиконання наданих йому прав, порушення вимог загшIьних правил

tlоtзедiнки службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в

opl,aнax мiсцевого самоврядування та if проходження;

В) розглядае скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсть адмiнiстраторiв;

9) може здiйснювати функцii адмiнiстратора;

10) викону€ iншi повноваження згiдно з актами законодавства та

поJтоженням про Щентр.

24.Начальник I_{eHTpy мас право:

1) представляти за дорученням мiського голови раду та i] виконавчий

коплiтет в органах виконавчоi влади, органах мiсцевого самоврядування,

пi.llгIриемствах, установах, органiзацiях, що вiдносяться до його

кошлпетенцiТ;

2) залучати фахiвцiв органiв мiсцевого самоврядування, пiдприемств,

установ, органiзацiй (за погодженням iз iх керiвниками) для розгляду
питань, що нЕLлежать до його компетенцii

З) вносити MicbKoMy головi пропозицii щодо вдоскон€tлення роботи
I_\errTpy

5. ПРАВА I ОБОВ,ЯЗКИ ПРАЦIВНИКIВ ЦЕНТРУ
25.Прачiвники Щентру мають право:

1) користуватися правами i свободами, якi гарантуються громадянам

УкраТни Конституцiею та законами Украiни;

2) на поваry особистоi гiдностi, справедливого i шанобливого ставлення

до себе з боку керiвництва, спiвробiтникiв i громадян;

З) на своечасНу оплатУ прачi з€Lлежно вiд займаноI посади, якостi, досвiду
та стажу роботи;

4) на здоровi, безпечнi та н€Lлежнi для високопродуктивноi роботи умови
працi;

5) на соцiальний i правовий захист;

6) безоплатно одержувати вiд суб'скта надання адмiнiстративних послуг,

пiдприемств, уста"оЪ, ор.анiзацiй, якi належать до сфери ix управлiння,

документи та iнформацiю, пов'язанi з наданням адмiнiстративних послуг, в

установленому законом порядку;
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7) погоджувати документи (рiшення) в iнших органах державноi влади та

органах мiсцевого самоврядування, отримувати ix висновки з метою

"Ъдu""" 
адмiнiстративноi послуги без з€lлучення суб'екта звернення;

iнформувати *.pi"""nu центру та керiвникiв суб'ектiв надання

чдйi"i.rративних послуг про порушення TepMiHiB розгляду заяв щодо

надання адмiнiстративноi послуги, вимагати вжиття заходiв щодо усунення
виявлених порушень;

8) посвiдчувати власним пiдписом та печаткою копii (фотокопii)

до*уr.rriв i виписок з них, витягiв з peecTpiB та б€в даних, якi необхiднi для

надання адмiнiстративноi послуги;

9) брати участь У розглядi питань i прийняттi рiшень у межах cBoix

повноважень;

10) користув атися iншими правами вiдповiдно до чинного

законодавства Украiни.

26.Працiвники Щентру зобов'язанi:

l) дотримув атися Конститучii Украiни, законiв та iнших akTiB

законодавства Украiъи;

2) працювати чесно i сумлiнно, своечасно i точно виконувати

розпорядження, доручення керiвництва, використовувати вест робочий час

для продуктивноi- працi, додержуватися трудовоi дисциплiни, вимог

норматиВних aKTiB про охорону працi, дбайливо ставиТися до майна ради;

з) вживати заходiв для негайного усунення причин та умов, що

перешкоджають або ускладнюють норм€tльне виконання функцiональних
обов'язкiв;

4) пiдвищувати продуктивнiсть працi, знати Конституцiю Украiни,

законодавство r r"rч"u мiсцевого самоврядування, розгляду пропозицiй,

заяв i скарг громадян;

5) утримувати свос робоче мiсце в чистотi, дотримуватися установленого
.rор"д*у зdерiгання матерiальних цiнностей, документiв, оргтехнiки,

здйснювати економiю енергетичних pecypciB, додержуватися чистоти в

примiщеннi I_{eHTpy;

б) поводити себе гiдно, додержуватися мор€tльних i етичних правил у

взаемовiдносинах iз спiвробiтниками та вiдвiдувачами;

7) постiйно вдоскон€шювати органiзацiю своеi роботи, пiдвищувати

професiйну квалiфiкацiю;

s) проявляТи iнiцiатИвнiсть, творчiсть у роботi;

9) дотримуватись обмежень, передбачених законодавством,

служби в органах мiсцевого самоврядування;

10) пiдтримувати автор тет ради MicbKoi Ради та iJ виконавчих органiв;



11)зберiгати де жавну таемницю, iнформацiю про громадян, що ставили

iм "iдоri у зв'язку з виконанням службових обов'язкiв, а також i"-y
iнформацiю, яка згiдно iз законодавством не пiдлягае розголошенню;

12)не допускати дiй та бездiяльнiсть, якi можуть зашкодити iHTepecaM

мiсцевого самоврядування та держави;

13)проходити атестацiю, як посадовiй особi мiсцевого самоврядування

вiдповiдно до вимог чинного законодавства;

14) суворо дотримуватися вимоги щодо заборони палiння в примiщеннях

(на робоч"* ,iсц"х, у кабiнетах та у мiсцях заг€шьного користування)

27. Прачiвникам Щентру забороня€ться:

1) братИ участЬ у дiях, що супеРечатЬ нацiональним iHTepecaM Украiни;

2) вчиняти дii, що можуть бути розцiненi як використання свого

службового становища в корисних цiлях, а також дii, якi вiдповiдно до

чинногО законодавства вважаються корупцiйними;

3)виявляти всупереч iHTepecaМ справи упередженiсть або прихильнiсть

до будь - якого пiдприсмства, установи, органiзацii, об'еднання громадян

або конкретноi особи;

4) прийматИ дарунки чИ послуги вiД фiзичниХ або юридичних осiб у
зв'язку зi сосю службовою дiяльнiстю;

5) брати участь у страйках.

5. ФIНАНСОВЕ ТА МАТЕРIАЛЪНО _ ТЕХНIЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
ДШЛЬНОСТI ЦЕНТРУ

2в. Щентр фiнансу€ться за рахунок коштiв мiсцевого бюджеry, видiлених

на його утримання.

29. Фiнансування може здiйснюватися й за рахунок iнших джерел, не

заборонених чинним законодавством Украiни,

30. I-{eHTP звiльняеться вiд плати за пiдключення (у тому числi

обслуговування та використання) до peecTpiB, iнших iнформацiйних баз, що

використовуються для надання адмiнiстративних послУГ, ? також вiд плати за

обов'язкове навчання роботi з такими реестрами,

з 1. Щентр володiе i корисryеться майном, що знаходиться в його

оперативному управлiннi. Розпорядження майном здiйснюеться вiдповiдно до

положень чинного законодавства Украiни,

32. оплата працi працiвникiв Щентру здiйснюеться вiдповiдно до чинного

законодавства

33. I-{eHTp мае власнi бланки.



6. ВIДПОВIДАЛЬНIСТЬ ПРАЦIВНИКIВ ЦЕНТРУ

34. Працiвник I_{eHTpy, який не вжив передбачених цим Положенням

заходiв до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних

економiчних наслiдкiв, ущемлення црав i законних iHTepeciB працiвникiв, несе

вiдповiдаrrьнiсть в установленому законодавством порядку

З5. За порушення трудовоi та виконавчоi дисциплiни працiвники I-{eHTpy

притягуЮться до вiдповiдальностi згiдно з чинним законодавством Украiни.

7. зАключнI положЕння

36. Покладення на I-{eHTp обов'язкiв, не передбачених цим Положенням i

таких, що не стосуються питань надання адмiнiстративних послуг, не

допускаеться.

З7. Змiни та доповнення до цього Положення вносяТьСЯ В ПОРЯДКУ,

встановленому Регламентом роботи Вовчанськоt Micbkot Ради.

38. Реорганiзацiя чи лiквiдацiя Щентру здiйснюеться на пiдставi рiшення
вовчаttськоi Micbkoi ради вiдповiдно до вимог чинного законодавства.

Секре,гар MicbKoi ради ольга ТоПоРкоВА


