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Положення
про Центр надання адміністративних послуг  

1. Загальні положепня
1.1. Центр над ан ня  адмін істр ативни х послуг  (далі  - Ц Н А П )  -  входить до складч 

апарат)  ІІ Іспегівської  місько ї  ради та  її вик онавчого  комітега .  с т ворений  ріпіенням сесії  
Шепеп І!КТ)Коі місько:  ради на виконання  Закону \ 'к р а їн и  «Про адмін істративн і  посл \  гп>’.

 ̂ .2. Ц Н А П  підзвітииіі  і п ідкогггрольиий міській раді,  га п ід поряд ко ван ий  м ісь ком \  
голові,  ■

1.0. Мсго іо  с і в о р е и н я  іа функи,іонуванпя ІЦ1АГІ с і аб езпеч ен ня полігииеиия якосі і  
адмін іс тр ативних  послуг ,  які о т р и м у ю т ь  замовники.

1.4. І Щ А П  у своїй діяльності  керується К о н с т и т у ц ією  України,  Законам и  Укра їни 
Про місцеве сам о вр яд у ванн я  в Україні" ,  "Про сл у ж б у  в органах м ісцевого  сам о в р яд у ва нк  ",

«Про а д м і н іс Іративні  послуги».  "Про дозв ільну  систему  у сфері  господарської д ія л ьн о с іт ' .  
"Про засади д е р ж а в н о ї  р е г у л ят о р но ї  політики  у сфері  го сп о д ар сько ї  д іяльносгі "  "Про захист 
персон ал ьни х даних" .  У казо м  П ре зиден та  Укр аїни  від 03.07.09 р. № 5 0 8 / 5 0 9  "Про заходи  із 
забезпечення д о д е р ж а н н я  прав ф ізичних  та  ю р и д и ч н и х  осіб щ о д о  одерж ання  
адмініс  гра І ивних (д ер ж ав них)  послуг",  п о стан о в о ю  К аб інету  Мін істр ів  України  від 
20.Л1ОТОГО 2013 рок)  .N'0 118 «Про затвердження П р и м і р і ю іо  п о ло ж ен ня  про центр надання 
адмін ісграгиин их послуг»,  п о с і а н о в о ю  Кабінету Міністрів  Укра їни від 17 липня 2009 року 
№ 7 3 7  "Про заходи пюдо  у порядкування  дер жавних ,  у т о м у  числі адмін істр ативних  послут ' І  
ІНИИ1МИ п о р м а їп в н о -  правовими  актами та іцім П о л о ж енн ям .  *

1.5. Відпоі іідно до постанови Кабінегу Мін істр ів У краї ни  від 20 л ю г о г о  2013 рок\ '  
№ 1 1 8  перелік ад м ін іс граги вн и х  послуг , які над аю ться  через  цен гр,визначаєть ся  ріігіенням 
Ш еп е і  і зської  міс ь к'оі' р а д и ,

.6. V приміщ ен ні ,  де розмінг}ється цен гр. м ож ) гь надаватись  с \ п \  гііі послуї и 
(виї 'отовлення копій д о к )м е и т ів .  лам інуван ня ,  ф о то гр аф у ванн я ,  п родаж  ка нцелярських  
товарів,  падання банківс ьк их  послуг  топю ) суб ' єктами го сп о д ар ю ван ня ,  добір  яких 
зд ійснюється на конкурсн ій  основі за критері ями  за б езп еч ен н я  мін імізаці ї  матеріаііьршх 
витрат  часу суб ' єкта  звернення.

^  ' . 7 .Ф п іапсуванкя  і а  м атері ал ьно- гехп ічне заб езп е ч ен н я  діяльності  центру
здійснкіс гі.ся іа рах у н о к  місцевої  о бю дж егу .  '

2.Основні завдання ЦНАП
 ̂  ̂ 2.1 Орган ізац ія  над ан ня  адмін іс тративних  послуг  у н ай ко р о т ш и й  сгрок  та за

м ін ім ал ьно ї  к ількості  в ідвідувань суб'єктів звернень.
-’.2 ( пр о щ ен н я  проиел>ри отрпма) іня адмін істр ативни х послуї '  та  полігпнения якості 

їх надання,  "

 ̂  ̂ 2.3 Забезпечення і н ф о р м \ в а н н я  с\чЗ'єкгів звернен ь  про вимоги та порядок надання 
адмін іс і 'рагивних  послуг ,  що надаіогься  через адмін істратора.

З.Орі анізапія діяльнос гі, права та обов'язки персоналу ЦИАП.
 ̂ .'.1. Ц П Л П  о чолю є  - нач альник,  на якого покладаєгьсм зд ійснення функц ій  з

кер івницгва та в ідп ов ідальність  за орган ізац ію  діяльності  центру.
,).2. Н ачальн ик  центру  призначається на посаду га зв ільн яється з посади міським 

головою,

.'.3. Н ачальн ик  цен тр у  в ідпов ідно до завдань,  покладених  на центр:



3.3.1. З д ійс ню є  кер івництв о  р о б о т о ю  центру.
3.3.2. Орган ізо вує  діяльн ісгь  центру,  у т о м у  числі  пю до  взаємод і ї  із суб'єктами 

надання адмін істр ативни х послуг ,  вживає  заходів  до п ід вищен ня ефе ктивності  центру.
3.3.3. К о о р д и н } є  діяльн ість  адмін ісграгорів ,  ко н тр о л ю є  якість  та своєчасність  

виконання  ними обов'язків,
3.3.4. Орган ізо вує  інф ормац ійне  забезп ечення роботи  центру, роботу із засобами 

масової інформаці ї.
3.3.5. С пр и яє  ст в о р ен н ю  нспежних  умов  праці  у центрі,  вносить  пропозиц і ї  органу,  пю 

утвориг. цеіггр . щодо ма тср іал ьто -т ех н ічного  забезп ечення цен ір>'.
3 . 3 . 0 . 1’озглядас скарги на діяльність  чи бездіяльність  адмін істраторів .
3.3.7. М о ж е  здійснтовати фу нкц і ї  адміністратора.
3.3.8. Р оз под іляє  по вн о в аж е нн я  між прац івниками  ЦНАГІ.
3.3.9. і іноси'гь м іськом у  годюві пропозиці ї  щ од о  призн ачен н я  та  зв ільнення  з посад 

прац івників  1ІНАГІ.
3 .3 .10.Вносіггь пропози ц і ї  міському голові,  щ одо  стрз'ктури, ш та тн ог о  розпису,  

техн ічного о снащ ення ,  б ю д ж е т н о г о  забезпечення Ц Н А П .
3.3.1 1. Гіикон>’є інщі  іговноваження зі ідно з актами законодавства  та  ноложеіп іям про

центр.
3.4. .Адміністратор призначається  на посаду  та зв ільняється з посади місь ки м головою  

за пода нн ям  пама;п>ника ЦНЛ11,
3.5. /Хдмініеіратор мас іменн}’ печатк\  (п!Iа^н|)  із за зн ач ен ням  його прізвища,  імені по 

батьк'огі та наі іменування ц е н ір у  .
3.6. І Іоі і і іоваження адмін істраторів  Ц14АП визн ач аю ть ся  тіосадовою інстр_\кцією.
3.7. Адмін іс тр атори  І1,НАГІ:
- н а д а ю т ь  інф орм ац ію  та за іа льн у  ко нсультац ію  но усіх ію слч іах ,  які н ад аю іье я  > 

ЦНАГІ; *
- зд і і і сн ююгь  ,<онтроль за якістю та свосчасністто над ан ня  адм ін істрати вних  посл\т' ;
- о т р и м у ю т ь  вих ідний  пакет документ ів  (адм ін істрати вний  акт) від суб 'єктів  надання 

адмініс  тративних послуг;
- видаю ть  з ам о вн и кам  вихідний  пакет  документ ів  (а дм ін істративний  акт).
4. 1 Іорядок взаємоді ї  адмін істрато ра  із суб 'єктами над ан ня  адм ін істрати вних  послуг  та 

суб 'єктами - о д ер ж у в ач а м и  адм ін істр ативни х нос.луг в стан о в л ю ється  р іщ ен н ям  ІІ Іепетівської  
міської  радіг

5. Відповідальність:
І іраиі і іники Центру  у вип ад ку  тюруиіення т р уд ово ї  та  вик она вчо ї  дисципліни ,  

неякісного виїсонання завдань  та об ов ' язк ів ,  бездіяльність  або нев ик ористання  наданих їм 
прав,  норуїі іемня ІИ1М0 Г Закону України «Про сл_\жбу в органах місцевого самоврядуванн я» ,  
інпніх і:\кЧ'ііо іаичіїх актів України нес\  ть відповідсгтьність зг ідно з чинним з а к о т )д а в с г в о м .

І іачалі.ник в ідділу з питань кадрово ї
т а реж имно-с ек ретт ю ї  роботи  В .А дам ець

(Секретар місько ї  ради М .К и ко ть


