
СВЯТОШИНСЪКА РАЙОННА В MICTI ItШ €Bl
ДЕРЖАВIIА АДМIНIСТРАЦLI

РОЗПОРЯД}КЕННЯ

O3.rz. -Ь z<.p А?д/Ь.? N9 "(12

Гlро затверлження Регламенr,у управ;riння
1I {eHTpy) надання алм iH icr par и вн и х послуг
Святошинськоi районноi в MicTi Киевi
дерrкавноi адмiнiстраuii

l. Затверilи,ги Реглал,lеrtt, уllрав:tiння (L[eHTpy) надаllня адмiнiстративних
пocjlyt, Святоtлигtськоi районноТ в Micтi Киr:вi державrrоi адмiнiс,граuii. rr1o

додасться.

2. Визнати таким, що втратило чивнiсr,ь розпорядження, СвятоruиtlськоТ

районноi в MicTi Кисвi лерх<авноi адмiнiстрачii вiл 07.()8.2019 Nч 5З1 <Про
за,l,t}ерлI(ен ня Рег.lrаменту управлirlлtя (t{ен,гру) llалання адм iH iстрати вtlих
Ilос_пуI,Свя,гоtlIиtrсько[ райоlrrlоi в мiс,гi Кисвi ltcpxcaBrtoT зl,п,liнiстраLlii>.

З. Ilачальниковi уlrравlliння (Ll,снгру) на/lаt-lItя адм,нiс,гра,гиr]FIих посJlуI

СвятоIltинськоi районноi в rticTi Iiиt,вi лерлtавноТ a,,tMitlic,tpaItiT забезttе,tи,rи

IIc)/xиjlbIte викоIiаIll,{rl t]имог Per,,la1,1ettтy управлiгtllя (t{eHlpy) }lа.цання

аjlмitriсr,ратив|lих посJlуI, (]tlяr,оlлиrrськоi' райtонrlсlТ в MicT,i Кисвi лержlвно'i
alivrirricтpauiT.

4. Контр о,lI ь за ви KOtIa] II.Iя м Llbol,o р tIня заJlи Iilalo за собоtо.

['о,пова еglгiй ПАВЛОВСЬКИИ

Згiдно з ориI,iнttпом:
Тtтяна ЛоЗоВА
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Вi.цповiдно до Заl(онiв Украiни <[1ро MicueBi дер>кавнi алмiнiстраuiТ>, кПро
алмitliстративнi послуги>, Ilос,I,аIIови Кабiнеr,у l\1irriс,грiв l/краirrи вiд 01 серllIlя
20l3 року Na 588 KI Ipo за,гвсрлжеrtttя IIримiрного peI,Jla]\leHTy цен,гру tla,Iiallllrl
а.l1мitriсr,раr,ивtlих послуг), l,а з N,lе,гок] забезttечсння нале)Ir ного функшiонування
управлiння (l_{eHTpy) Iiаданllя a;tMiHicTpa гивних послуг СвlI,1,ош инськоТ районноi
в Mic-r i I(исвi /tеряtавноi алмiгriст,раrtii:
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1. Загальна чllстtlна

1. Регламент управлiгlня (I{eHTpy) }Iадання алtч iнiсгративних посj]yI,
Свяr,ошинськоi районrrоi' в мiс,гi Кисвi дер;ttавноi' адмiн ic-r,parllT

(дмi - Регламент) визначас порядок органiзацii робот 4 управлiння (Ценr,ру)
надання адм iнiстративних послуг СвятошинськоТ paiioHHoi в MicTi Кисвi
державноi алмiнiстрацii (лалi - управлiння), його териr,орiальних пiлрозлiлiв,
вiддалених робочих мiсць адмiнiстраторiв (у разi ix утворення), порядок дiй
алмiнiстраторiв управлiння та iх взаемодii iз суб'сктами надаLiня
адмiнiстрати вн их послуг.

2. У цьому Регламентi термiни вживаються в зъ аченнi, наведеному в

Законi Украiни <Про адм i н iстративнi послуги>.

3. Надання адмiнiстративних послуг в управltiннi здiйснюсться з

дотриманням т,аких приFlципiв: верховенства права. у тому числi законнос гi tr
юриличr.tоi' визначеностi; стабiльностi; piBHocTi перед зitконом; вiдкритостi та
прозоростi; оперативностi та свосчасностi; доступностi i,lфорrчrачii про налання
адмiнiстративних послуг: захищенос,гi персонzulьних данихi pauioHaлbHoi'
мiнiмiзацii кiлькостi документiв та процедурних дiй, що вимагаються для
отримання адмiнiстративних послуг; неупередженост та справедrlи Bocr i ;

доступностi та зручностi для суб'сктiв звернення.

4, Управлiння у своiй дiяльностi керуеться Конститучiсю УкраТни ra
законами Украiни, актами Президента Украiни i Кабiнсту MiHicTpiB Украiни,
рiшеrrнями центральних та мiсцевих органiв виконавлоТ влади, рiшеннями
КиТвськоi MicbKoi ради, розпорядженнями КиiвськоI,о мiського голови i

розпорядженнями виконавчого органу Киiвськоi Mir:bKoi рали (Киiвськоi
MicbKoi дерrкавноi адмiнiстрацii), розпорялженнями Святошинськоi районноТ
в MicTi Кисвi державноТ алмiнiстрачii, iншими н эрмати вно-правови м и

актами, а TaKoI( ГIоложеrtням про управлill}lя та цим Ре-ламентом,
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РЕГЛАМЕНТ
управлiння (Щентру) наданrrя адмiн icTpaTlr IIH их послуг

СвятошинськоТ районноi в MicTi Кисвi державн,li адмirriстрацii
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2, Вимоги до rlримirцеliня, у якому розмiutустr,ся управ;riння

5. Управлiння розмiщено за адресою: проспеI(т Берестейський, 9],
м. Киiв, 03 l 15

На входi до примiщення (булiвлi) розмiщено ir формашiйну вивiску з

найменуванням управлiння, графiком його роботи та графiком прийому
суб'ектiв звернень,

Графiк роботи управлiння, його територiальних тriлрозлiлiв, вiддалених

робочих мiсць адмiнiстраторiв (в разi ix утворення)
понедiлок - з 09:00 до 20:00;
BiBTopoK - з 09:00 ло 20:00;
середа - з 09:00 до 20:00;
чeтBep - з 09:00 до 20:00;
п'ятниця - з 09:00 ло lб:45;
субо,га - з 09:00 до l8:00.
Вхiд до управлiння облаштовано кнопкою виклику, пандусом та

поручнями з обох бокiв для осiб з iнвалiднiстю та iнших маломобiльних груп
населення та зручними сходами з поручнями.

У примiщенi управлiння облаштованi caHiTapHa Kir.tHaTa, з урахуванням
потреб осiб з iнвалiднiстю. зокрема тих. що пересувають(я на крiслах колiсних.
та iнших маломобiльних груп населення та iгрова дитяча lciMHaTa.

Облаштування управлiння здiйснено з дотриманням вимог щодо
iнклюзивностi булiвель i спорул, передбачених.Ц,ержitвними будiвельними
нормами ДБН В.2.2-40:2018 <Булинки i споруди. Iнклюзивнiсть булiвель i

споруд OcHoBHi положення> стосовно iх доступностi для осiб з iнвалiднiстtо та
iнших маломобiльних груп населення.

lla прилеглiй до управ.гtiння територii передбачено tлiсце для безоплатноi'
стояl-tки автомобiльного транспорту суб'ектiв звернення. l{a прилеглих вулицях
розмiщено iнформачiйнi таблички iз зазначенням rtiсця розташування
управлiння.

6. Примiщення управлiння подiлено на вiдкриту та за!,риту частини,
У вiдкритiй частинi працiвники управлiння проводять прийом,

консультування, iнформування та обслуговування суб'сктiв звернеrIня.
Суб'екти звернення мають безперешкодний доступ до цiеi ]астини управлiння.

Вiдкрита частина включа€:
сектор iнформування (рецепцiя);
сектор очiкування;
сектор надання послуг.
I3iлкрита частина розмiщена на першому поверсi (,улiвлi, де cTвopello

умови для безлерепl ко,цного доступу лля осiб з iнвалiднiстю та iнших
маломобiльних груп населення 71о примiщень булiвлi.

Закриr,а частина приз}лачена l]иключно для опрацlовання документiв,
пошти, надання консультацiй та здiйснегtня попередньо-о запису суб'сктiв
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зВерненЬнапрИйоМДоаДМiнiстра.горiвЗаДопоМогоF)засобiВтелекоМУнlкаLlll
(телефону, елЬктронноj пошти, iнших засобiв зв'яз;<у), а також збереження

допу*"пiiu, справ, журналiв облiку/ресстрацii (розмiцэння apxiBy),

Вхiд до закритоi частини управлiння суб'ектам зв)рнення заборонясться.

закрита частина розмiщена в кабiнетах окремэ вiд вiдкритоi частини

управлiння.

7. Сектор iнформування (реrrепuiя) облаштований з метото ознайомлення
суб'ектiв звернення з порядком та умовами надання llдмiнiстративних послуг. 

l

Сектор iнформування (реuепuiя) проводить загальне iнформування та

консультування суб'ектiв звернень з питань роботи упllавлiння. iУ ceKTopi iнформування (речепrrii) розмiщун>ться в зручному для l

гlерегляду Micrri iнформацiйнi с,генди, постери (плакати) та iнформаrriйнi 
i

термit;аrtи, що мiстять актуальну, вичерлну iнфоэмачiю, необхiдну лrrя

одержання адм iнiстрати вних послуг, а також iнформ,rчiю щодо можливостей
отримання послуг он-лайн в електронному виглядi, iнформачiю щодо
здiйснення прийому суб'ектiв звернення з надання безоплатноi правовоТ

допомоги (у разi проведення такого прийому в прилliщеннях управлiння), а

також iнформацiю щодо електроllного урядування та електронноi лемократiТ.

розвитку цифрових навичок та uифрових прав громадяrl, цифрових iнновацiй r,a

технологiй.
Сектор iнформування (реuепuiя) укомплектоваIlо столами, стiльцями,

комп'ютерною технiкою з вiльним доступом до iнтepнeTy, телефонами та
забезпечено канцелярськими товарами для заповнення суб'ектами зверненriя
необх iдгlих документiв.

f{л я висловлення суб'скr,ами звернень зауважень i пропозичiй щодо якосr,i
надання адмiн iстрати вних lIослуг сек,гор iнформування (речепчiя) управ.гliгIня,
його територiальний пiдроздiл, вiддалене робоче мiсце,lдмiнiстратора (у разi i'х

утворення), облаштовано вiдповiдними засобами (зокреlла, скринькою), таlабо в

них розмiщуеться в доступному мiсцi книга вiдгукiв iпропозишiй.
!ля встановлення зворотного зв'язку iз суб'ектами звернень в електроннiй

формi у зазначеному примiщеннi розмiщуеться iнrРормашiя, що мiстить
гiпертекстовi посилання та QR-коди на форми-опитувальники (анкети) лля
оцiнювання суб'ектами звернення якостi наданих iM адмiнiстративних послуг, в

тому числi на комп'ютернiй технiцi, у термiналах, iншIтх технiчних засобах, а

також на вiдповiдних веб-сайтах. Зазначена iнформачiя розмiщусться окремо в

секторах iнформування (рецепцiя), очiкування та наданнjl послуг.

8. Сек,гор очil<ування розмiщено в просторому примiщеннi та облаштовансl
столами дJlя оформлення докумелtтiв та в достатнiй кiлькостi стi.ltьцями,
крiслами, iгровою дитячою кiмнатою тошо.

Сектор очiкування обладнано автоматизованою системою керування
чергоrо, системою звукового iнформування осiб похlлого BiKy та осiб з
iнвалiднiстю з порушеннями зору.
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В ceKTopi очiкування створено умови для оплати суб'сктами звернення
адмiнiстративного збору (розмiщено банкомати, платiжнi термiнали (у тому
числi РОS-термiнали, програмно-технiчнi комплекси са.иообслуговування)).

9. Сектор надання послуг облаштовано за l]ринципом вiдкритостi
розмiщення робочих мiсць. Кожне робоче мiсце ,Iля прийому суб'сктiв
звернення мас iнформачiйну табличку iз зазначенням номера мiсця, oKpiM того
адмiнiстратор управлiння мас бейдж, де вказано й<lго прiзвище, iм'я, по
батьковi та посада.

Для швидкого обслуговування суб'сктiв звl)рнень робочi мiсця
алмiнiстраторiв розподiленi за принципом окремо],о прийому i видачi
документiв.

10. 11лоща ceKTopiB очiкування (рецепцii) та наданFя послуг управлiння та
примiщення, де розмiщено його територiальний пiдрсзлiл, вiддалене робоче
мiсце адмiнiстратора (в разi iх утворення), с достатг ьою для забезпечення
зручних i комфортних умов для прийому суб'сктiв звернення та роботи
алмi HicTpaTopiB управлiння.

1 1 . На iнформачiйних стендах та iнформаuiйних термirлалах розмirцено
iнформачiю про:

найменування управлiння, його мiсцезнаходження та м iсцезнаходя(ен ня
його територiальних пiдроздiлiв, вiддалених робочих мiэць адмiнiстраторiв, (в

разi Тх утворення), номери телефонiв для довiдок, адресу веб-сайту, електронноi
гIоIllти;

графiк роботи управлiння, його територiа.пьних пiдроздiлiв, вiддалених
робочих мiсць адмiнiстраторiв (в разi ix утворення) (прийомнi днi та го.,{ини,
вихiднi днi), який затверджусться Святошинською раiiонною в Micтi Кисвi
державною адмiнiстрашiеto, з урахуванням потреб суб'ектiв звернення та
вiдповiдно до вимог Закону Украiни <про адмiнiстративнi послуги);

перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаються ч()рез управлiння, його
територiальнi пiлрозлiли, вiддаленi робочi мiсчя адмil,riстраторiв (в разi ix
утворення), та вiдповiднi iнформацiйнi картки адмiнiстрат и вних послуг;

строки надання адмiнiстрати Bl lих послуг;
бланки заяв та iнших документiв, необхiдних для звеl)нення за отриманням

адмiнiстративних послуг, а також зразки iх заповнення;
платiжнi реквiзити для оплати платних адмiнiстрати вIiих послуг;
супутнi послуги, якi надаються в примiшIеннi ueHTpy;
гlрiзвище, iм'я, по батькоt;i керiвника управ.iIiння, кон,гак,гнi rелефони,

адресу електронноi пошrти ;

користування iнформачiйними,гермiналами;
користування автоматизованою системоtо керування L ергою;
Положення про управлi ння;
Регламент управлiння;
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графiк надання консультацiй, прийому суб'сктiв звернень суб'ектами, якi

забезпечують консультування та прийом у примiщеннях управлiння;
мохtливостi отримання послуг он-лайн в електро}tному виглядi;
електронне урядування та електронну демокрtrтiю, розвитку uифрових

навичок та цифрових прав громадян, цифрових iнновацiй та технологiй.

l2. Перелiк адмiнiстративних послуг, якi надаютt,ся через управлiння, його
територiальнi пiдроздiли, вiддаленi робочi мiсця arMiHicTpaTopiB (в разi ix
утворення) розмiщено в доступному та зручному для эуб'ектiв звернення мiсui,
у тому числi в iнформачiйному термiналi. Адмiнiстрzrтивнi послуги в перелiку
групу}оться за моделлю життсвих ситуачiй суб'ект:в звернення та сферами
правовiдносин (законодавс,гва), а також суб'сктами t адання адпtiнiстративних
послуг.

l3. Бланки заяв, необхiднi для замовлення адмiнiстративних Ilослуг,
розмiщено в cekTopi iнформування (речепцii) на с,гендах-накопичувачах та
стелажах та в iнформацiйнiй системi кмiський wEB" портал адмiн iс.гративll их
послуг MicTa Киева> iз вiльним доступом до них суб'ектiв звернення.

l4. особам з iнвалiднiстtо та iншим маломобi;rьним групам населення
забезпечуеться вiльний доступ до iнформацii, зазнitченоi в чьому Роздiлi,
шляхом розмiщення буклетiв, iнформашiйних лисгiв на стендах. iнших
необхiдних матерiалiв, надрукованих шрифтом Брайля.

На iнформачiйних термiналах розмiщусться голосова iнформацiя та
вiлеоiнформацiя, а також здiйснюеr.ься iгrформування в iнший .по.iб, який е
зручним для осiб з iнвалiднiс,г}о, зокрема осiб з порl,шенням слуху, зору, та
iнших маломобiльних груIl населен ня

flля забезпечення надання адмiнiстративних послу] суб'€ктам звернень, якi
с глухими, нiмими або глухонiмими, до роботи ynpu,nir"" t,,tо*a ,uny.nu."a,
перекладач >KecToBoi мови.

l5. Консультацii з питань 
'адання 

адмiнiстративllих послуг проводяться (утому числi представниками суб'ектiв надання адr,riнiстративних послуг)
виклIочно в управлiннi, його територiальних пiдрс,здiлч*, 

"а вiддалених
робочих мiсцях адмiнiстраторiв (в разi irутворення).

3. Iнформаuiйна та тех}rологiчпа картки адмiн iстративtlих посJlуг

l6. Святошинська районна в Micr.i Киевi державна адмiнiстрацiя, а також
керiвник управлiння, можуть вносити суб'ектЬвi наllання алмiнiсграгивноl
послуги пропозицii щодо необхiдностi внесення змiн до затверджених
iнформацiйних та технологiчних карток адмiнiстративн..iх послуг (зокрема для
документiв дозвiльного харак,геру у сферi господарськот цiяльноътij.
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l7. У разi внесення змiн ло законодавства щодо надання адм iнiстративноi

послуги фб'u*' iT надання' готус пропозицii ]цодо внесення змiН до

iнформашiйних таlабо технологiчних карток згiдно iз :lаконодавством.

4. tнформачiйнезабезпеченrlя роботиуправлiння

l8. Надання допомоги суб'сктам звер}tення в користуваннl

iнформачiйними термiналами та автоматизованою си()темоIо керування чергою,

*о"aупr,rуuurня iз загальних питань органiзачii робоги управлiння та порядку

приИЪму' суб'сктiв звернення в управлiннi здiй<:нюсться iнформачiйним

пiлроздiлом.
Iнформашiйний пiдрозлiл управлiння також:

iнформуе за усним клопотанням суб'екта зв()рнення про належнiсть

порушеного ним питання до компетенцii управлiння;
консультуе суб'сктiв звернення щодо поl)ядку внесення плати

(адмiнiстративного збору) за надання платних адмiнi,:тративних послуг, надае

iнформачiю про платiжнi реквiзити для сплати адмiнiс,гративного збору;

надас iншу iнформаuirо та допомогу, необхiднi суб'сктам звернення до

прийому iх адмiнiстратором.

19. Управлiння висвiтлюе iнформаuirо, зазнач()ну в пунктi 1i цьоl,о

Регламенту, на субвеб-сайтi СвятошинськоI районноi в MicTi Кисвi лержавно'i
адмiнiстрацii у складi €диного веб-порталу територiальноi громади MicTa Кисва,
а tако)( вiдомостi про мiсце розташування управлiнlrя, його територiмьlrих
пiлрозлiлiв, вiддалених робочих мiсць адмiнiстраторiв (в разi Тх утворення),
найближчi зупинки громадського транспорту. пiд'iзнi шtляхи, мiсця паркування,

доступнiсть управлiння для осiб з iнвалiднiстю з поI)ушеннями зору, слуху,
опорно-рухового апарату, iншу корисну лля суб'ектiв зIернення iнформаuiю.

20. Iнформацiя, яка розмiщусться в примiщеннi управлiння (зокрема на

iнформаuiйних стендах та iнформацiйних термiналах l та на субвеб-сайтi, с

актуальною i вичерпноtо.
Iнформачiя на субвеб-сайтi Святошинськоi pal-1oHHoi в MicTi Киевi

дерtкавноi адмiнiстрацii у склалi сдиного веб-порталу ,lериторiальноi громади
мiс,га Киева с зручною для пошуку та копiювання.

2|, Суб'сктам звернення, якi звернулися llo управлiння, його
територiальних пiдроздiлiв, до адмiнiстраторiв, що пр,rцюють на вiддалених

робочих мiсцях (в разi ix утворення), з використанням засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку (телефону, електронноТ пошти, веб-порталу,
iнформачiйноi системи <Мiський WЕВ-портал адмiнiстllативних послуг м icTa
Киева>, iнших засобiв зв'язку), забезпечусться м,>жливiсть отримання
iнформачii про надання адмiнiстративних послуг упразлiнням у спосiб. що
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аналогiчний способу звернення, або в iнший вибранrlй суб'сктом звернення

спосiб.
Надання адмiнiстративних послуг може здiйснюватися : _:::11эonno*y

форматi через iнформацlйну систему <Мiський WЕВ-тrортал адмiнtстративних

noiny. MicTa Киево в установленому порядку,

5. Керування чергоlо в управлiннi

22.ЗметоюзабезпеченнязрУчностiтаоперат4Вностi.обслУгоВУВаНI]я
счб'сктiв звернення в управлiннi, його територiальних пiдроздiлах, вiддzulених

.;
робочих мlсцях адмlнlстраторiв (в разi iх утворення) вживаються заходи для

запобiгання утворенню черги, а у разi li утворення - дл, керування чергоIо,

2 3 . В управл iHHi запровадя{ено автоматизовану yj тl]1.урJ:лlт:,, 
чергою,

суб'скт звернення для прийому адмiнiстратором управлiння ресструеться за

допомогою термiнала в такiй c,c,eMi, отримуе вiдпоrliдний номер у черзi та

очiкуе на прийом. Автоматизована система кегування чергою може

п"рйбu.rч., пЪрсонiфiковану реестрацiю суб'екта звс рнення (iз зазначенням

його прiзвища та iMeHi).

24. В управлiннi, його територiальгtих пiлрозлiл lx, вiддмених робочих
мiсцях адмiнiстраторiв (в разi Тх утворення) проводtrться попереднiй запис

суб'ектiв звернення на прийом ло адмiнiстратора на визначену дату та час.

попереднiй запис моr(е проводитися шляхом особистого звернення до

управлiння, його територiальних пiдрозлiлiв, вiддtшених робочих мiсць

адмiнiстраторiв (в разi ix утворення) або елеt:тронноi реестраuii в

iнформаrriйнiй системi <Мiський WЕВ_портал адмiнiс,гративних послуг MicTa

Кисва>. Прийом суб'ектiв звернення, якi зарееструвалпис я шляхом попереднього
запису, проводиться у визначенi керiвником управлiння години,

25, Управлiння може здiйснювати керування ч€ргою в iнший спосiб,
гарантуючи дотримання принципу piBHocTi суб'сктiв звернення.

6, Прийнят,r,я заяви та iлlших доtсументiв в управлirrнi

21 , Прийняття Bi.lt суб'скта звер1.1ення заяви га iнших докуменr iB.

необхiдних для надання адмiнiстративноi послуги (далi * вхiдний пакет
документiв), та повернення документiв iз результатом надання адмiнiстративноТ
послуги (далi - вихiдний пакет документiв) здiйснюеться виключно в

управлiннi, його територiальних пiдроздiлах, вiддалэних робочих мiсцях
алмiнiстраторiв (в разi iх утворення).

У випадках, передбачених законодавством, а таксж на вимогу суб'ек,га
звернення адмiнiстратор управлiння сI(ладас заяву в елеt:троннiй формi, лрукус
rJ та надас суб'скту звернення для перевiрки та пiдписання.
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Прийнятгя заяв для отримання адмiнiстративних послуг вiд фiзичних осiб,

у тому числi фiзичних осiб-пiдприсмцiв, здiйснюеться ,]езалеr(но вiд ресстрацiТ
iх мiсця проживання, KpiM випадкiв, передбачених закоIIом.

Заяви вiд юридичних осiб приймаються за мiсцезttаходженням таких осiб
або у випадках, передбачених законом, за мiсцем проt|адження дiяльностi або
мiсцезнаходженням вiдповiдних об'ектiв. якшо iнше не встановлено законом.

28, Прийняття вiд суб'екта господарювання заяви про видачу документiв
дозвiльного характеру та документiв, що додають]я до неТ, дек,парачii'
вiдповiдностi матерiально-технiчноi бази вимогам законодавства, видача
1переоформлення, анулювання) документiв дозвiлl,ного характеру, якi
оформленi дозвiльними органами, та заресстрованих декларацiй здiйснrоlоться
вiдповiдно до Закону Украiни <Про дозвiльну систему у сферi господарськоi
дiяльностi>.

29, Суб'скт звернення мае право подати вхiдний пакет документiв до

управлiння, Його територiальних пiлрозлiлiв, вiддаtених робочих мiсць
адмiнiстраторiв (в разi ix утворення) особисто, через пtедставника (законного
представника), надiслати його поштою (рекомендоваtiим листом з описом
вкладення) або у випа.цках, передбачених законом, :|а допомогою засобiв
,гелекомунiкацiйного зв'язку, t] тому числi через i,lформачiйну систему
сМiсьttий WЕВ-портал адмiнiстративних послуг MicTa Ь,исва>,. в тому числi з

застосуванням електронного пiдпису та iнших засобiв автентифiкацii особи.
Заява для отримання адмiнiстративноi послуги в електроннiй формi

подаеться через СдиниЙ лержавниЙ портал адмiнiстрат авних послуг) у тому
числi через iнтегрованi з ним iнформацiйнi системи :1€ржавних органiв га

органiв мiсцевого самоврядування.

30. Якщо вхiдний пакет документiв подасться представником (закоttгtим

представником) суб'екта звернення, пред'являють()я документи, що
посвiдчують особу представника та засвiдчують його повговаження.

3l, Адмiнiстратор управлiння перевiряе вiдповiдн сть вхiдного паке,га

документiв iнформаuiйнiй KapTLti адм iH iстративноi пос.l уги, у разi потребr.l
надас допомогу суб'ектовi звернення в заповненнi бланка заяви. Якщо суб'скт
звернення припустився не,гочностей або помилки пiд час заповнення бланка
заяви, адмiнiстратор повiдомляе суб'ектовi звернення пр<l вiдповiднi недолiки
та надае необхiлну допомогу в iх ycyHeHHi.

З2. Адмiнiстратор управлiння складас опис вхiдного пакета локуменr iB. у
якоN{у зазначаеться iнформацiя про заяву та перелiк 2цокументiв, поданих
суб'ектом звернення до неi, у двох примiрниках.



33. Суб'сктовi звернення надасться примiрник оttису вхiдного пакета
документiв за пiдписом iз проставленням печатки (ш,гампа) адмiнiстратора
управлiння, а також вiдмiтки про дату та час його складення. !ругий примiрник
опису вхiдного пакета документiв зберiгасться в матерiалirх справи.

34. Адмiнiстратор управлiнrrя пiд час отримаI ня вхiдного пакета
документiв зобов'язаний з'ясувати прийнятний для суб'r:кта звернення сгtосiб
його повiдомлення про результат надання адмiнiстратиг ноТ послуги, а також
бажане мiсце отримання оформленого результату надання алмiнiстративноi
послуги, (в управлiннi, його територiальних пiлроздiлах, вiддалених робочих
мiсцях адмiнiстраторiв (в разi Тх утворення)), спосiб перелачi суб'сктовi
звернення вихiдного пакета документiв (особисто, засобапtи поштового зв'язку,
у тому числi кур'сром за додаткову плату, або телекомунit:ацiйного зв'язку чи в

iнший вибраний суб'сктом звернення спосiб), про що зазначаеться в описi
вхiдного пакета документiв у паперовiй таlабо електроннii, формi.

3 5. Адмiнiстратор управлiння здiйснюе ресстрацiIо вхiдного паке,l,а

локументiв шляхом внесення /lаних до )t(урналу ресстрац Т (у паперовiЙ ,гаlабо

електроннiй формi). Iliсля внесеrrня ланих, crtpaBi присвоI{)стl,ся номер, за яким
здiйснюсться ii iлентифiкацiя та який фiксусться на блrtнку заяви iB описi
вхiдного пакета документiв.

ГIорядок надання адм iнiстративних послуг в електр]ннiй формi, у ToN{y

числi через iнформацiйну систему <Мiський WЕВ-портал адмiнiстративних
послуг MicTa Кисва>, визначасться в установленому порядку.

Реестрачiя та облiк заяв, вхiдних паt<етiв докуме]rтiв та оформлених
результатiв надання адмiнiстративних послуг в управлiннi, йогtl
територiальному пiдроздiлi та на вiддаленому робочому мiсцi адмiнiстратора (в

разi ix утворення) ведеться централiзовано в iнформацiйвiй системi <Мiський
WЕВ-портал адмiнiстративних послуг MicTa Киева>.

36, Якщо вхiдний пакет докумен,гiв отримано засобамлt поштового зв'язку i

BiH не trлiстить irrформаuii про прийнятгtий для суб'скта зЕернеtlня спосiб його
повiдомлення, адмiнiстра,гор управлiнrrя не пiзнiше наст)пного робочого дня
надсилас суб'сктовi звернення опис вхiдного пакета документiв електронноlо
поштоtо (таlабо його вiдскановану копiю) чи iншими засобами
телекомунiкацiйного зв' язку або поштовим вiдправленням.

37. Пiсля реестрацii вхiдного пакета документiв адмiI iстратор управлiння
формус справу в паперовiй та електроннiй формi та у разi потреби здiйснюс ri
копiювання та сканування.

38. Iнформачiю про вчиненi лii алмiнiстратор управлiння вносить до листа
про проходження справи в паперовiй тrабо електроннiй ф,lрмi (KpiM випадкiв,
коли адмiнiстратор е суб'ектом надання адмiнiстративноi послуги). Лист про

9
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проходження справи .гакож мiстить вiдомостi про п()слiдовнiсть дiй (етапiв),

необхiдних для надання адмiнiстративноi послуги, та залучених суб'сrtтiв

надання адм iнiстративних послуг.

'l . Оrlрацювання спр:lви (вхiдного пакега локументiв)

39. Пiсля вчинення дiй, перелбачених пунктами 27 -З8 цього Регламенту,
алмiнiстратор управлiння зобов'язаний невiдкладно, апе не пiзнiше наступного

робочого дня з урахуванням графiка роботи суб'скта ]{адання адмiнiстративноi
послуги, надiслати (перелати) вхiдний пакет докум(:нтiв суб'ектовi надання
адмiнiстративноi послуги, до компетенцii якого наJIекить питання прийняття
рiшеt-tня у справi, про що робиться вiдмiтка в листi пtо проходження справи iз
зазначенням часу, дати та найменування суб'скта Lадання адмiнiстрати вноi
послуги, до якого i] надiслано, та проставленням печатки (штампа.1
адмiнiстратора, що передав вiдповiднi документ,{, та у разi потреби
оформляеться акт приймання-передачi.

40, Перелача справ у паперовiй формi вiд управлiF ня, його територiапьного
пiлрозлiлу, вiддаленого робочого мiсця адм iH iс,граторir (в разi Тх утворення) до
суб'екта надання адмiнiс,гративноi послуги здiйснtость:я не менше нiж олин раз
протягом робочого дня, шляхом отримання справ представником суб'скта
надання адмiнiстративноi послуги або iх доставки ltрацiвником управлiння,
надсилання вiдсканованих документiв з використанням засобiв
телекомунiкацiйного зв'язку або в iнший спосiб.

11ередача справ до суб'скта надання адмiнiст эативлtоi послуги MorKe
здiйснюватися шляхом надсилання електронних копlй оригiналiв паперових
документiв (фотокопiй) з використанням засобiв теле <омунiкацiйного зв'язк1,,
зокрема через систему електронноi взаемодii Iержавних електронних
iнформачiйних pecypciB, передача справ у паперовiй формi у такому разi не
здiйснюеться, KpiM випалкiв, перелбачених законодавсlвом.

4l , Пiсля отримання справи суб'скт надання а,lмiнiстративноi ltclc;t1,1 t.t

зобов'язаний внести запис про ii отримання iз зазltаченням дати 1а час).
прiзвища, iMeHi, по батьковi вiдповiдальноi посадовоi особи до листа про
проходження справи та акта приймання-передачi (у раз його офорп,rлення),

42. Контроль за дотриманням суб'сктами надання лдм iH iстрати вних послуI,
cTpoKiB розгляду справ та прийнятгя рiшень здiйснк)еться адмiнiстраторами

управлiння вiдповiдно до розполiлу обов'язкiв за рiшенням керiвника

улравлiння.

43. Суб' скт надання адмiнiстративноi послуги зобс в'язаний :
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свосчасно iнформувати управлiння. про перешк(}ди у дотриy::ji _,lp::|

розгляду справи та прийнят,i pi""n", iншi проблеми, що виникають пtд час

розгляду справи;
надаватИ iнформачiЮ на усниЙ або письмовий заItит (y,o*|-:I:.|] шлlх0}{

надсилання на адресу електрьнноi пошти) адмiнiстрlLтора управлlння про хIд

розгляду справи.
У разi виявлення факту пору.шення вимог закоIIодавства щодо розгляду

справи (cTpoKiB "uоuiп"'адl,li,i"рu,иu"оi "":aу-]:л-т1") 
алмiнiстратор

упраuлiнн" невiдкладно iнформуе про uе керiвника упl)авлlння,

8. Передача вихiдного пакета докумептiв суб'ектовi зверненttя

44. Суб'ект надання адмiнiстративноi послуги не зiдкладно, але не пiзнiше

пu.rуппой робочого дня пiсля оформлення результату надання

адмiнiстративноi послуги формус вихiдний пакет доку иентiв та передас його до

управлiння, його теритоii-"поt-о пiлрозлiлу, вiддiшеного робочого мiсtlя

uдri"ia.рurора (в разi iх утворення), про що заllначаеться в листi про

проходження справи та в aKTi приймання-передачi (у prBi його оформлення),

45. Адмiнiстратор управлiння невiдкладно у денъ надходження вихIдного

пакета документiв повiдомляс про результат надання u lдмlнlстративноl послуги

суб'сктовi Ъn.pn."n" у спосiб, зазначений в описi вхiltного пакета документiв,

здiйснюе ресстрачiю вихiдного пакета документiв шляхом внесення

вiдповiдних вiдомостей до листа про проходження справи, а також до

вiдповiдного реестру в паперовiй таlабо електроннiй фс,рмi,

46. Вихiдний пакет документiв передасться суб'ектовi звернення особисто

пiд пiдпис (у тому числi його представниковi (законltому представниковi)) у

разi пред'явлення документа, що посвiдчус особу таlабо засвiдчус його
повноваження. У випадках, передбачених законодавством, передасться в iнrrtий

прийr:ятний для суб'ек,га зверненl{я спосiб.
llrформачiя про дату отриманFIя вихiдного пакет] _foкyNtertTiB суб'сктоrl

звернення зберiгасться в матерiалах справи.
У разi коли способом отримання результатiв на.Iання адмiнiстративних

послуг обрано засоби поштового зв'язку, такий дtlкумент вкладасться в

рекомендований лист з позначкою <Адмiнiстраrивна послуга), яка
проставлясться працiвником управлiння, i передасться IIредставнику оператора
поштового зв'язку за накладною. пiд пiдпис.

47. У разi незазначення суб'сктом звернення зручIIого для нього способу
отримання вихiдного пакета документiв таlабо його не(|тримання в управлiннi
протягом трьох мiсяuiв вiдповiднi документи передаrcться суб'екту надання
адм iH iстративних послуг для архiвного зберiгання.



48. У разi коли адмiнiстративна послуга надасться невlдкладно,

алмiнiстратор управлiння рееструе lнформацlю про реllультат розгляду справи в

журналi (у паперовiй таlабо електроннiй формi), н()гайно формуе вихiдний
пакет документiв та передае його суб'ск,говi звернення

49. Вiдповiдальнiсть за несво€часне та неналежне надання
адмiнiстративних послуг несуть суб'екти надання тill(их послуг та в ме)ках
повноважень адмiнiстратори i керiвник управлiння.

50. Iнформачiя про кожну надану адмiнiстративну послугу та справу в

паперовiй (копiя документiв) таlабо електроннiй (cKal:oBaHi копii локументiв)
формi зберiга€ться в управлiннi,

У разi надання адмiнiстративноi послуги за допом()гою державних ре€стрiв
iнформачiя про послугу зберiгаеться у вiдповiдному реtстрi.

Iнформачiя про адмiнiстративнi послуги, llаданi територiальним
пiдроздiлом, алм iH iс,гратором управлiння. шtо працIос Hir вiддменому робочому
мiсцi (у разi ix утворення), подаеться управлiнню для ,/загаJIьнення в порялку,
визначеному регламентом управлiння.

Yci матерiали справи зберiгаються у суб'екта надання адмiнiстративноi
послуги.

51. Суб'ект звернеrIня може вiдкликати свок) заяву про наданнrI
адм iH iстрати вноТ послуги до моменту прийняття рiшення у справi, крiv
випадкiв, визначених законодавством.

Адмiнiстратор управлiння невiдкладно у день надх(tдження заяви здiйс}Iюс
li реестрацiю, про що робиться вiдмiтка в листi про lIроходження справи iз
зазначенням часу та дати отримання заяви про вiдкликаt[ня, та невiдкладно, але
не пiзнiruе наступного робочого дня, передас суб'екту нацання адмiнiстра,гивноi'
IIосjlуги) якому передано вхiлrlий паке,г докумеtlтiв щодо даноi справи.

Суб'скт надання адм iнiстрати вноi послуги невiдкпадно, але не пiзнiше
наступного робочого дня пiсля отримання заяви про вiдкликання, повертае
оригiнали документiв, поданi для надання адмiнiст )ативноi послуги, до
управлiння, про що зазначасться в листi про проходжiння справи та в aKTi
приймання-передачi (у разi його оформлення).

Адмiнiстратор управлiння невiдкладно у день нацходження оригiналiв
документiв вiд суб'екта надання адмiнiстративноi послlги повiдомляс про це
суб'екту звернення.

Вiдкликання заяви про надання адмiнiстративноТ пllслуги здiйснюсться з

урахуванням процедур, визначених пунктами 27-50 цього Регламенту.

9. Особливосr,i дiяльностi територiалыlого пiд роздiлу управлiння,
адпriнiстратора управлillt]я, що працк)с на вiдда;lеному робочопrу Micrti

I2
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LP.

52. Рiшення про утворення та розмirлення тер 41,орlалы]ого пlдрозJtl,л).

вiIа,rеногО робочогО мiсця алмiнiс,гра,Iора приймастt,ся органOм, tцо ),тRорilв
r пр.lав.riння. вiдповiдно до вимог пункr,iв 5, ] 8 визrrа.tс:l]их IlиN4 Реглаtмеttтоrl. т:l

] ) гil\) вання\l 11ОIРс'б сr б'ск,riВ ,]верIlснi{я, Ki-'rbttclcTi l ilce-leLlHr, lцо буле HttrI:l

обс.,l1г,-lв1 i]атllся, Tlt обсяг1 пос,,l) г. lrlo ltадаI]атиill)/ться
'IepltTopia.,tr,Hl.rй пirllt1-1,ti.,l, Bi.,t,ta.reHe робtl.tс Mlictle адм HicTparrlpa розмiutуt,гься
lla lleI]lllo\1) або :1l1 .,',111 1цtзсlrсi бr,tirlлi ji,l YNI()B!,i с1,I}оl)сllня IIа,ле)I(них y\,l()tJ д-lя

без гlереш кодн ого досl,уп),д"пя осiб,t illвалiдtliс,гttl т,а iгtt.ttих малtlмобiльних груп
HacL,JIel l HrI до гlttоj б1 riвл i.

53. У примiщеннi тсри горiальrrого пlлрозлiлу, пI)имilllеннi. ле рt,змit,ltсttс
вiдлэлеttе робоче мiсце адмiнiстратора зэбезпе.tусr bcl, розмiшtення ak,I узльtttli'.
вичерпноi iнформачii, необхiдноi для одержання алпriнiстративних послуг, з

до,гриманням вимог, вс,га}Iовлених гlуtIк,гом 7 цього Реl ламенту,
54. 'Гериторiальний пiдрозлiir, примirrtеIjнrl, де розr,tiulено вiдда,,tеtlе рtlбtlчс

MicLte адм ir-ricTpaTopa, обл а ш_t,го вуtоться мiсцями для tlчiкування с1 б'eltTertll
звернень.

I la,la.,IbHиK чtlравлiнttя ( l [err l р1,)
]la,rlilI] ня a/tM iH iсr,рат,и вttи х
п осllуг (i вято tll и гtськоТ район Hoi'
в MicTi Кисвi дерrкавнtli' алмirliстрацii К)"лiя LLlПАlt

/
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