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РОЗПОРЯДЖЕННЯ

аdмiнiсmрацit

вiдповiдно до статей 6, 4| Закону Украiни кпро мiсцевi державнi

адмiнiстРацii>>, ЗаконУ УкраiнИ <Про адмiнiстративнi послуги>, Закону Украiни

<Про внесення змiн до деяких законодавчих aKTiB Украiни щодо розширення
повноважень органiв мiсцевого самоврядування та оптимiзацiт надання

адмiнiстрur"u""" послуг>> вiд 10 грулня 2015 року N9 888-VIII, Примiрного

положення про центр надання адмiнiстративних послуг, затвердженого

постановою Кабiнету MiHicTpiB Украiни вiд 20.02.20|з року J\b 118, та з метою

вдосконалення системи надання адмiнiстративних послуг, створенЕя зручних i

сприятливих умов отримання посJtуг громадянами, суб'сктами

господаро"u""", забезпечення вiдкритостi iнформацii про дiяльнiсть органiв

виконавчоi влади:

1. Затвердити Положення про I_{eHTp надання адмiнiстративних послуг

Кам'янка-Бузькоi районноi державноТ адмiнiстрацii, що додаетъся,.

2. ,Щане розпорядження набирае чинностi з моменту офiцiйного

опублiкування розпорядження голови Кам'янка-БузькоТ районноi державноi

адмiнiстрацiТ вiд б97102-08/1s <Про втрату чинностi розпорядження голЬви

Кам'янка-БузькоТ районноI державноi адмiнiстрачii вiл 30.10.2013 Jф 391),

зареестрованого Головним територiалъним управлiнням юстицii у Львiвськiй

областi 24.|0.2018 за J\b 77l|948.

3. Контролъ за виконанням розпорядження заJIишаю за собою.
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ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням голови

районноТ державноi адмiнiстрачiТ
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положення
про Щентр надання адмiнiстративних послуг

Кам О я н ка-Бузькоi ра йо н ноi державноТ адмiнiстра цii

Кам'янка-БузькоТ районноТ державноТ адмiнiстрацii ЛьвtвсЪкоt
створений з метою забезпечення надання адмiнiстративних послуг на
Кам'янка-Бузького району (у випадках визначених законодавством на
ЛьвiвськоТ областi).

м

1. Щентр надання адмiнiстративних послуг Кам'янка-Бузькоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ (д-i - Центр) - це постiйно дiючий робочий орган

областi
територiТ
територiТ

2. Рiшення щодо утворення, лiквiдацiТ або реорганiзацii Щентру
приймаеться головою Кам'янка-БузькоТ районноТ державноТ адмiнiстрацiТ
львiвськоi областi.

3. Щентр у своiй дiяльностi керуетьсяКонституцiсюта законами УкраТни,
актами Президента Украiни i Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи, рiшеннями
центральних та мiсцевих органiв виконавчоi влади, органiв мiсцевого
самоврядування та цим Положенням.

4. Основними завданнями I_{eHTpy е:

1) органiзацiя надання адмiнiстративних послуг у найкоротший строк
за мiнiмальноТ кiлькостi вiдвiдувань cyd'eKTiB звернень;

2) спрощення процедури отримання адмiнiстративних послуг
полiгtшення якостi ik наданняi т

З) забезпечення iнформуваннrl суб'сктiв звернень про вимоги та порядок
надання адмiнiстративних послуг, Iцо надаютъся через адмiнiстратора.

5. I]eHTp в установленому законодавством порядку та в межах
повноважень взаемодiе зцентрЕLIIъними та мiсцевими органами
виконавчоiвлади,територiальними органами MiHicTepcTB, iнших центрuLльних
органiв виконавчоi влади, iншимидержавними органами,органами мiсцевого
самоврядування, iншими структурними пiдроздiлами районноТ державноi

пiдприсмствами, установами та органiзацiями з метою створення умов для
провадження послiдовноТ та узгодженоi дiяльностi щодо cTpoKiB, перiодичностi
одержання i передачi iнформацii, необхiдноi для наlrежного виконаннrI
покладених на ньог0 завдань та здiйснення запланованих заходiв.



6. IJeHTpoM забезпечуеться надання адмiнiстративних послуг через
аДМiНiСтраТора шляхом його взаемодii iз суб'ектами надання адмiнiстративних
послуг.

Перелiк адплiнiстративних послуг, якi надаються через I_{eHTp,
ЗаТВеРДЖУеться розпорядженням голови Кам'янка-БузькоТ районноТ державноТ
аДМiНiСтрацii та вкJIючае адмiнiстративнi послуги органiв виконавчоТ влади,
перелiк яких затверджуеться Кабiнетом MiHicTpiB УкраiЪи.

7. У I]eHTpi може здiйснювжися прийняття звiтiв, декларацiй та скарг,
РОЗГЛЯД яких вiднесено до повноваженьКам'янка-Бузькоi районноi державноТ
адмiнiстрацii.

8. У ПРИМiЩеннi, де розмiщу€ться I_{eHTp, можуть надаватися супутнi
послуги (виготовлення копiй документiв, ламiнування, фотографування,
продаж канцелярських ToBapiB, надання банкiвських посJý/г тощо) суб'сктами
ГОСПОДаРЮВання, добiр яких здiЙснюеться на конкурснiй ocHoBi за критерiями
ЗабеЗПечення мiнiмiзацii матерiальних витрат та витрат часу суб'екта
звернення.

9. СУб'еКт ЗВернення для отримання адмiнiстративноi послуги в Щентрi
звертаеться до адмiнiстратора - посадовоТ особи Щентру, яка органiзовуе
надання адмiнiстративних послуг.

l0. Адмiнiстратор призначасться на посаду та звiльняеться з посади
КеРiВНиком апарату Кам'янка-Бузькоi районноТ державноi адмiнiстрацii.

КiЛЬКiСТъ адмiнiстраторiв, якi працюють у Щентрi, визначасться головою
Кам'янка-Бузькоi районноТ державноi адмiнiстрацii.

11. АДМiНiСтраТор мае iMeHHy печатку (штамп) iз зазначенням його
прiзвища, iMeHi, по батьковi та найменування Щентру.

12. Основними завданнями адмiнiстратора с:
1) НаДаНня сУб'ектам звернень вичерпноi iнформацii та консультацiй

щодо вимог та порядку надання адмiнiстративних послуг;
2) ПРИйНяття вiд суб'ектiв зверненъ документiв, необхiдних для надання

адмiнiстративних послуг, ik реестрацiя та подання документiв (i" копiй)
вiдповiдним суб'ектам надання адмiнiстративних послуг не пiзнiше наступного
робочого дня пiсля ix отримання;

З) ВИДача або забезпечення направлення через засоби поштового зв'язку
СУб'СКтам Звернень результатiв надання адмiнiстративних послуг (у тому числi
РiШеННЯ пРо вiдмову в задоволеннi заяви суб'екта звернення), повiдомлення
ЩОДО МОЖЛиВостi отримання адмiнiстративних послуг, оформлених суб'ектами
надання адмiнiстративних послуг;



4) органiзацiйне забезпечення надання адмiнiстративних послуг
суб' ектами наданнrI адмiнiстративних послуг;

5) здiйснення контролю за додержанням суб'ектами надання
адмiнiстративних послуг TepMiHiB розгляду справ та прийняття рiшень;

6) надання адмiнiстративних послуг у випадках, передбачених законом;
7) складення протоколiв про адмiнiстративнi правопорушення у випадках,

передбачених законом;
8) розгляд справ про адмiнiстративнi правопорушення та накладення

стягнень.

13. Адмiнiстратор мае право:
1) безоплатно одержувати вiд суб'ектiв надання адмiнiстративних послуг,

пiдприемств, установ та органiзацiй, TTIo н€tлежать до сфери ik управлiння,
ДОКУМенТи та iнформацiю, пов'язанi з наданшIм таких послуг, в установленому
законом порядку;

2) погоджувати документи (рiшення) в iнших державних органах, органах
МiСцевого самоврядування, отримувати iх висновки з метою наданшI
адмiнiстративноi послуги без з.tlr}п{ення суб'екта звернення з дотриманням
вимог Закону УкраТни <Про захист персон€tльних данию);

3) iнфорМувати керiвника I_{eHTpy та суб'ектiв надання адмiнiстративних
ПОСЛУГ про порушення строку розгляду зrulв про надання адмiнiстративноТ
послуги, вимагати вжиття заходiв до усунення виявлених порушень;

4) посвiдчувати власним пiдписом та печаткою (штампом) копiТ
(фотокопii) документiв i виписок з них, витягiв з peccTpiB та баз даних, якi
необхiднi для надання адмiнiстративноi послуги;

5) порушувати клопотання перед керiвником I]eHTpy щодо вжиття заходiв
з метою забезпечення ефективноi роботи Щентру.

|4. З метою здiйснення матерiально-технiчного та органiзацiйного
ЗабеЗпечення дiяльностi Щентру у cTpyкTypi Кам'янка-БузъкоТ районноi
ДеРЖаВноТ адмiнiстрацii утворено вiдповiдний структурний пiдроздiл - вiддiл
НаДання адмiнiстративних послуг, на який покладаеться здiйснення функцiй з
керiвництва та вiдповiдальнiсть за органiзацiю дiялъностi I]eHTpy

Щентр очолю€ керiвник структурного пiдроздiлу, на який покладаеться
ЗДiЙСНення функцiй з керiвництва та вiдповiдальнiсть за органiзацiю дiяльностi
ЦеНТРУ.КеРiвникпризначасться на посаду та звiльняеться з посади
головоюКам'янка-БузькоТ районноi державноТ адмiнiстрацiТ.

Керiвник I_{eHTpy вiдповiдно до завдань, покладених на L{eHTp:
1) здiйснюе керiвництво роботою L{eHTpy, несе персонЕtJ.Iьну

вiдповiдальнiсть за оргаЕiзацiю дiяльностi IdeHTpy;
2) органiзовуе дiяльнiстъ Центру, у тому числi шодо взаемодii iз

СУб'СКтами надання адмiнiстративних послуг, вживае заходiв до пiдвищення
ефективностi роботи .Щентру;

З) координуе дiяльнiсть адмiнiстраторiв, контролюс якiсть та свосчаснiсть
виконання ними обов'язкiв;



4) органiзовуе iнформачiйне забезпечення роботи Центру, роботу iз
засобами масовоi iнформацii, визначае змiст та час проведення iнформацiйних
заходiв;

5) сприяе створенню н€UIежних умов працi у I_{eHTpi, вносить пропозицii
головi райдержадмiнiстрацii щодо матерiально-технiчного забезпечення
Щентру;

6) РОЗГляДае скарги на дiяльнiсть чи бездiялънiсть адмiнiстраторiв;
7) може здiйснювати функцii адмiнiстратора;
8) ВИКОНУе iншi повноваження згiдно з актами законодавства та

положенням про Щентр.

15. Час прийому суб'сктiв звернень у I_{eHTpi становить:
Понедiлок - з 900 до 2000;

BiBTopoK - з 900 до 1800;

Середа - з 900 до 1800;

Четвер - з 900 до 1800;

П'ятниця - з 900 до 16а5;

Без перерви на обiд
Субота, недiля - вихiднi днi.

16. Фiнансуваннrl та матерiально-технiчне забезпечення дiяльностi
ЦеНТРУ Здiйснюеться за рахунок державного та мiсцевого бюджету.


