
СЛОБОЖАНСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
днIпровського рАйону днIпропЕтровськоi овлдстr

Сорок дев'ята сесiя восьмого скликання

l8 вересня 2025 року

рIшЕння
селице Слобожанське N9 4775-49л/III

Про затвердlкення Полоrкення про Щентр надання адмiнiстративнпх послуг
Слобоrканськоi селищпоi ради,Щнiпровського району.Щнiпропетровськоi

областi у новiй редакцii

Керуючись ст.26 Закону Украiни <Про мiсцеве самоврядування в YKpaiHi>l, Законом
Украiни <Про адмiнiстративнi послуги>, Постановою BepxoBHoi Ради УкраiЪи вiд 19.09.2024
року No 3984-IX кПро перейменуваЕня окремих населених пунктiв та районiв>, постановою
Кабiнеry MiHicTpiB УкраiЪи вiд 20.02.2013 року Jt 118 <Про затвердження Примiрного
положення про центр наJIання алмiнiстративних послуг)), враховуючи висновки постiйноi
KoMicii з питань освiти, культури, молодi i спорту, охорони здоров'я, працi, соцiального
захисту населення. реглalменry. лепутатськоi дiяльностi та етики. прllв людини. законностi.
запобiгання та вреryлювання конфлiкту iHTepeciB розпорядженням Кабiнету MiHicTpiB
Украiни вiд 16.05.2014 року JФ 523-р, розпорядженням Кабiнеry MiHicTpiB Украihи вiл
11.10.2017 року ЛЪ 782-р щодо змiн до Перелiку алмiнiстративних послуг органiв виконавчоi
влади, якi цадаються через I_{НАП, на пiдставi постанови Кабiнеry MiHicTpiB Украihи ЛЪ 745
вiд 2б жовтня 2016 року кПро внесення змiн до flост.lнови Кабiнеry MiHicTpiB Украiни>
вiд 25 березня 2015 року Л! 302, Слобожанська селищна рада,

ВИРIШИЛА:

1. Затвердити Положення про I_{eHTp надання адмiнiстративних послуг Слобожанськоi
селищноi ради та викласти в новiй редакцii (додаеться).

2. Начмьнику I{eHTpy надання алм iH iстративних послуг Слобожанськоi селишноi ради
провести в установленому чинним зlжонодавством Украiни перереестрацiю даного
Положення.

3. !ане рiшення набирас чинностi з моменту оприлюднення на офiцiйному вебсайтi
Слобожанськоi громади.

4. Коорлиначiю роботи щоло виконання чього рiшення покJIасти на начальника Щентру
Еадаяня адмiнiстративних послуг Слобожанськоi селищноi ради.

5, КОНТРОль за виконанням цього рiшеняя покласти на постiйну комiсiю з питань освiти,
культури, молодi i спорту, охорони здоров'я, працi. сопiа,тьного захисry населення,
регламенту, Депутатськоi дiяльностi та етики, прав людини, законностi, запобiгання та
вреryлювання конфлiкry iHTepeciB.

IBaH КАМIНСЬКИЙ

ЛюлмилаЛАГО.ЩА



Додаток
до рiшення 49 cecii VI]I скликання
Слобожанськоi селищноi ради
вiд l8.09.2025 року JФ 4775-49,Л/III

ПОЛОЖЕННЯ

про Центр надання адмiнiстративних послуг
Слобожанськоi селищноI ради Щнiпровського

раЙону Щнiпропетровськоi областi
у новiЙ редакцii

селище Слобожанське
2025



1. зАгАльнIположЕння
1.1. Засновником I]eHTpy надання адмiнiстративних послуг Слобожаяськоi селищноi

ради !нiпровського району ,,ЩнiпропетровськоТ областi (лалi - I-{eHTp) е Слобожанська
селищна територiальна громада .щнiпровського району .щнiпропетровськоi областi в особi
Слобожанськоi селищноi ради (лалi - Засновник).

Органiзацiйно-правова форма * орган мiсцевого сilмоврядування, працiвники I]eHTpy с
посадовими особами органу мiсчевого сilлiовряду вання.

1.2. I{eHTp утворено з метою забезпечення надання адмiнiстративн их послуг. згiдно з
перелiком, визначеним вiдповiдно до Закону УкраТни <Про адмiнiстративнi послуги>.

1.3. I-{eHTp е юридичною особою, ма€ печатку та штампи зi своею назвою, бланки
органiзацiйно-розпорядноi документацii, необхiднi для органiзацii свосi роботи, кутовий
штаlrлп, iншi необхiднi реквiзити, мае самостiйний ба.rанс, рrцунки в органах !ержавного
казначейства та дiе вiдповiдно до чинного законод!tвства та цього Положення.

1.4. Гранична чисельнiсть працiвникiв, фонд оплати працi та видатки на утримання
I_{eHTpy затверлжуються в межах видiлених асиiнувань вiдповiдно до рiшень Засновника.

струкryра, штатний розпис, кошторис та Положенця про Центр затвердкуеться
рiшеннямЗасновника, за пропозицiями начальника I-{eHTpy.

1.5. Положення е основним документом, що визначас правовий стаryс, цiлi, завдання,
функчii, права та обов'язки I-{eHTpy, а також порядок органiiачii його роЬоти i взасмодii з
iншимИ структурнимИ пiдроздiлами, пiдприемствами, установами, оргмiiацiями.
_ Положення розроблено з метою створення органiзацiйно-прч"о"r* засад дiяльностi
Центру, забезпечення оптимаJ,Iьного розподirry функчiй у ньому ,u 

"".nur""n" 
посадових

обов'язкiв начальника I_{eHTpy.
1.6. L{eHTp у своiй дiяльностi керу€ться Конституцiсю УкраiЪи, законами УкраiЪи,

Указами Президента Украiни, постановаJ\{и Кабiнеry M-iHicTpiB Йраiни та BepxoBHoi Ради
Украiни, постановilми та наказами MiHicTepcTBa соцiальноi полiтики Украiни, нормативно-
правовими актами iнших центрмьних органiв виконавчоi влади. роrпор"л*aп"rми голiв
обласноi та районнот держiвних адмiнiстрацiй, рiшеннями селищноi ради та виконавчого
комlтету, розпорядженнями селищного голови, а також цим Положенням.

2. нАЙмЕнувАння, структурА
ТА МIСЦЕЗНАХОДЖЕНЦЯ

2.1 . Найменування:
Щентр надання адмiнiстративних посJIуг Слобожанськоi селищноi ради .Щнiпровського

району,Щнiпропетровськоi областi.
Скорочено: ЦНАП ССР.

^ _2.2. ЮридИчна алреса: 52005 .ЩнiпроПетровська область, .Щнiпровський район, с-ще
Слобожанське, вулиця Будiвельникiв, будинок 1 8.

?.1. Цр" Щентрi утворено сектор з реестрацii мiсчя проживанпя та паспортних послуг,
2.4. Прийом суб'ектiв звернень у I-{eHTpi здiйснюеться:

понедiлок - з 8:00 до l7:00
BiBTopoK - з 8:00 до 20:00
середа - з 8:00 до 17:00
четвер - з 8:00 до 17:00
п'ятниця - з 8:00 до 16:00.

_. У, територiальних пiдрозДiлм та вiддаЛеному робочому мiсцi Щентру час прийому
суб'ектiв звернень здiйсню€ться :

понедiлок - з 8:00 до 17:00
BiBTopoK * з 8:00 до 17:00
середа - з 8:00 до 17:00
четвер - з 8:00 до 17:00
п'ятниця - з 8:00 до 1б:00



3. ocHoBHI зАвдАння

_ _ 3, 1 , Виконання прогрilм i заходiв У сферi оргаlliзацii надання адмiнiстративних послуг унайкоротший строк та за мiнiмальноi кiлькостi вiдвiдувань суб'ектiв звернень.
3.2 Спрощення процедури отримання адмiнiстративних посJIуг та лолiпшення якостi ii

надalння.

, 3.3. Забезпечення iнформування суб'ектiв зверн9нь про вимоги та порядок надання
адмrнlстративних послуг, що надаються через адмiнiстратора.

. 3.4. Реалiзацiя лержавноi полiтики у сферi забезпечення органiзацii надання
адмlнlстративних послуг оргi}нllми державноi виконавчот влади та мiсцевого саlмоврядування
через [deHTp.

3.5, Забезпечення державноi реестрацii7змiн цодо державноi реестрацii у встановленому
порядку юридлчних осiб та фiзичних осiб - пiдприсмцiв.

3.6. ЗабезпеченЕя у вст.tновленому порядку державноi реестрацii речових пр.tв на
нерухоме майно та ix обтяжень.

3.7. Нада-ння вiдомостей з .Щержавного земельного кадастру вiдповiдно до чинного
законодавства,

3.8. Наповнення та пiдтр_имка в аrктуальному cTaHi Ресстр територiальноi громади
,Щержавноi мiграцiйноТ служби УкраiЪи вiдповiдно до законодавства.

].9. Здiйa""о"" прийому громадян з питань соцiального захисту населення.
3.10. Здiйснення iз застосуванням засобiв единого державного демографiчного рееструоформлення i видачу громадяна}.r Украiъи, якi постiйно проживають в Уфаiъi, паспорта

громадянина УкраiЬи в формi ID-картки та паспорта громадянина Украiни для виi'зду за
кордон.

3.11. Проведення державноi реестрацii aKTiB цивiльного стану.
3.12. Здiйснення iнших повноважень, покJIадених на IJeHip вiдповiдно до чинного

законодавства.
3.13. I_{eHTpoM забезпечуеться надtlння адмiнiстративних послуг через адмiнiстратора

шляхом його взаемодii iз суб'сктами надання адмiнiстративних послуг.
3,14, Суб'сктам надання адмiнiстративних поЪлуг забороняеться приймати заяви,

видаватИ суб'ектам звернень оформленi результати Еадання uдмiпiсrрчr""них послуг (у тому
числi рiшень про вiдмову в наданнi адмiнiстративних послуг) поiа I_{eHTpoM, "iдд-."",робочим мiсцем Щентру, територiа,тьними пiдроздiлами I]eHTpy (у тому .,r.ni n"p""y"".
вiддалене робоче мiсця адмiнiстратора I_{eHTpy i. .ч.тоЁу"а"""" спецiального
автоматизовllного комплексу кМобiльний кейс>), KpiM випадкiв поданяя зzlяв з використанням
сдиного державного веб-порталу електронних послуг.

3.15. Через I_{eHTp надаються адмiнiстративнi послуги органiв виконавчоТ влади
(територiальнИх органiв/пiдроздiлiв центра;rьних органiв виконавчоТ влади) та адмiнiстративнi
послуги, що надаютьсЯ селищноЮ радою У порядку виконання делегованих повЕоважень,
перелiк яких затверджусться Кабiнетом MiHicTpiB Украiни.

Щентр е органоМ реестрацii, що здiйснюс реестрацiю/декларування, зняття з реестрацii7зняття З декларуваннЯ мiсця проживМня особи на територii Слобожанськоi селищноi
територiальноi громади, на яку поширюються повноваження СлЪбожанськоi селищноI ради.

Щентру лелегоВано повноважеНня Засновником з проведення державноi реестрацii aKTiB
цивiльного cT€l'y, що проводить держ,*ну реестраuiю пчрод*"r"" фiзичноi особи та ii.
походження, tплюбу, cMepTi.

IJeHTpy делеговано повноваження Засновником на вчинення нотарiальних лiй i дi;. щб
прирiвнюються до нотарiально посвiдчених.

IJeHTpy делеговано повноваження Засновником
сiмей/осiб/домогосподарств, складаннi вiдповiдного
пlдписом.

право приймати участь в обстеженнi
акту та його засвiдчення особистим

3-16. !о адмiнiстративних послуг також прирiвню€ться надання витягiв та виписок iз
peecTpiB, Довiдок, копiй, дублiкатiв документiв ia iншi передбаченi законом дii, у результатi



яких суб'екту звернення, а також об'екту, що перебува€ в його власностi, володiннi чи
користуваннi, надаеться або пiдтверджуеться певний юридичний стаryс та./або факт.

У ВИняткових випадках (якщо послуги у Центрi не мокуть бути наданi адмiнiстраторами
або таке ik надання е значно гiршим для iHTepeciB суб'ектiв зверЕень та./або публiчних
iHTepeciB) oкpeмi адмiнiстративнi послуги можуть надаватися через IJeHTp посадовими
особами суб'сктiв надання адмiнiстративних послуг на ocнoBi узгоджених рiшень з
Слобожанською селищною радою.

3.17. Перелiк адмiнiстративних посJryг, якi надаються через I_{eHTp, визначаеться та
затверджусться рiшенням Засновника.

3.18. У I-{eHTpi за рiшенням голови селищноi ради, також може здiйснюватися прийняття
звiтiв. декларацiй та скарг. розгJlяд яких вiднесено до повноважень селищноi ради.

3.19. СУб'скт звернення дjlя отримання адм iнiстративноi послуги в I {eHTpi зверта€ться до
посадовоi особи Щентру, яка органiзовуе надання адмiнiстративних послуг.

3.20. .Щотримання бюджетного зiлконодавства при взяттi бюджетних зобов'язань,
свосчасного подaulня на реестрацiю таких зобов'язань, здiйснення платежiв вiдповiдно до
взятих бюджетних зобов'язань, достовiрного та у повному обсязi вiдображення операцiй у
бухга:rтерському облiку та звiтностi, господарсько-фiнансовоi дiяльностi I_{eHTpy.

3.21. Виконання програJ!{ i заходiв у сферi розвитку надання адмiнiстративних посJryг.
3.22. Розроблення проектiв рiшень cecii селищноi ради, проектiв рiшень виконавчого

KoMiTery, проектiв нормативно-правових aKTiB стосовно реа:liзацii cBoix повноважень.
3,23. Розгляд звернень громадян, опрацювilння запитiв на доступ до публiчно'i

iнформацii, звернень народних депутатiв Украiни та депутатiв вiдповiдних мiсцевих рад з
питань, що нtlлежать до компетенцii Управлiння.

3.24. Прийом громадян, надання консультацiй та роз'яснень громадянalм з питань
наданЕя адмiнiстративних послуг.

3,25. Листування з питань, що належать до пoBHoBrDKeIlb I|eHTpy, з вiдповiдними
оргtlнit]\4и лержавноi влади та органами мiсцевого сar.мовряду BitH ня. пiдприсмствами.
установами та органiзацiями ycix форм власностi та пiдпорядкованостi, громадським та
волонтерським органiзацiям, об'еднанням громадян.

4. ФункцII
4.1. Адмiнiстратор призначаеться на посаду та звiльняеться з посади вiдповiдно до

чинного законодitвства.
4.2. Кiлькiсть адмiнiстраторiв, якi працюють у I_{eHTpi, визначасться оргtlном, що

прийняв рiшення про утворення центру. Рекомендована кiлькiсть адмiнiстраторiв становить у
селищних територiа,rьних громад{rх з населенням:

вiд 20 до 50 тис. осiб - не менш як BiciM осiб;
!ля територiа.пьного пiдроздiлу кiлькiсть адмiнiстраторiв може становити не монш як двi

особи.
.Щля вiдда.rеного робочого мiсця кiлькiсть адмiнiстраторiв становить одна особа.
4.3. основними завданнями адмiнiстратора с:
1) надання суб'ектам звернень вичерпноi iнформачii i консультацiй щодо вимог та

порядку надання адмiнiстративяих послуг у I-{eHTpi;
2) прийняття вiд суб'ектiв звернень документiв, необхiдних цlя надання

адмiнiстративних послуг, здiйснення ix реестрачii та подання документiв (ix копiй)
вiдповiдним суб'ектам надання адмiнiстративних послуг не пiзнiше наступного робочого дня
пiс:lя ix отриманнЯ з дотриманням вимог ЗаконУ Украihи <Про захист пер"оп-"""* дч*r""о;

3) видача або забезпечення надсилання через засоби .rо,urо"о.Ъ зв'язку суб'сктам
зверненЬ результатiв надання адмiн iстративних послуг (у том1 числi рiшення про вiлмову в
задоволеннi зfuIви суб'екта звернень), повiдомлення про можливiсть отримtlннJl
адмiнiстративних послуг, оформлених суб'ектами надання алмiнiстративних послуг;

4) органiзаuiйне забезпечення надання адмiнiстративних послуг суб'ектами ix надilння;



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

6) надання адмiнiстративних послуг за перелiком затвердженим Засновником;
7) складення протоколiв про адмiнiстративнi прrlвоllорушення у випадках, передбачених

законом;
8) розгляд справ про алмiнiстративнi правопорушення та накJIадення стягнеЕь_
9) формування архiвних справ та Тх передача:- 

-

4.4. Адмiнiстратор мае право:
1) безоплатно одержувати вiд суб'сктiв наданЕя алмiнiстративних послуг, пiдприемств,

ycтarнoв та органiзацiй, що належать ло сфери ii управлiння, доr.у*"пr, 
-ru 

iнформачiю,
пов'язанi з надаflням тzlких послуг, в установленому законодавством порядку;

2) погоджувати документи (рiшення) в iнших державних оргilнttх та оргаЕах мiсцевого
саI\4оврядування, отримувати iх висновки з метою наданIrя алмiнiстративноi пос.тryги без
залучення суб'екта звернення з дотриманням вимог Закону Украiни кПрЬ захист персона,,Iьних
д{lних);

3) iнформувати Еачальника I_{eHTpy та суб'сктiв надання адмiнiстративних послуг про
ПОруIIrення строку розгJIяду зaUIв про надzlння адмiнiстративноi лос,туги, вимагати вжиття
заходiв до усунення виявлених порушеЕь;

4) посвiлчувати власним пiдписом та лечаткою (штампом) копii (фотокопii) локументiвi виписок з них, витягiв з peccTpiB та баз даrих, якi необхiднi on" пuдчпп" ад"iнiсrратrпurоi
послуги;

5) порушувати кJIопотання перед начальником
забезпечення ефективноi роботи I-{eHTpy;

I-{eHTpy щоло вжиття заходiв з метою

6) склалати протоколи та постанови про алмiнiстративнi правопорушення у випадках,
передбачених з:жонодЕlвством.

. Адмiнiстратори мають власнi HoMepHi печатки, iз найменуванням центру надarння
адмiнiстративних послуг. зазначенням Тх посади.

Адмiнiстратори несуть пepco'aJ,Ib'y юридичну вiдповiдмьнiсть за вчиненi ними дii та
прийнятi рiшення.

АдмiнiстраторИ для виконання функцiй з прийому та видачi документiв щодо одержання
визначеного перелiку адмiнiстративних послуг у встановленому дiючими акта},tи
законодавства отримують авторизованi права досryпу до державних та вiдомчих
iнформацiйних систем та баз даних, оформлЪння паспортних документiв, ресстрацii мiсця
проживання тощо.

4.5. У примiщеннi I]eHTpy можуть надаватися супутнi послуги (виготовлення копiй
документiв, ламiнування, 

_фотографування, продaDк канцелярських ToBapiB, надання
банкiвських послуг тощо) суб'€ктами господарювання, добiр я*r* .дiйaпоaruся на конкурснiй
ocHoBi за критерiями забезпечення мiнiмiзацii матерiальних витрат та витрат та витрат часу
суб'ектiв звернення, з урiIхуванням вимог законодавства у сферi оренли державного та
комунмьного майна.

надання суб'ектам звернень консультацiй та iнформацii, пов'язаних з Еаданням
адмiнiстративних послуг, продаж бланкiв заяв та iнших документiв, необхiдних для звернення
щодо надання адмiнiстративних послуг, а також надання допомоги в ii заповненнi,
формуваннi пакета документiв не ввФкаються супутнiми посJryгаN.rи та здiйснюються
адмiнiстратораlrли I_{eHTpy на безкоштовнiй ocHoBi,

4.6. З метою забезпечення створення зручних та доступних умов отримання послуг
суб'ектами звернень за рiшенням Засновника yTBopeHi територiм""i пiдроЪдiли I{eHTpy,'в
тому числi пересувне, що передбачають наявнiсть вiдповiдного'коrпrr"*rfr"*ri"пих засобiв
(комп'ютерноi технiки та оргтехнiки), вiддмене робоче мiсце I-{.nrpy ,u о.пчщенi йповiднимпрогрilмним забезпеченням i вiльним досryпом до IHTepHery.

Органiзацiйне забезпечення_дiяльностi територiальних пцроздiлiв, вiдда,rених робочихмiсчь (у тому числi пересувного) IJeHTpy покладастiся на I-{eHTp.



У територiа,rьних пiдроздiлах та вiддалених робочих мiсцях I{eHTpy забезпечуеться
надання адмiнiстративних послуг вiдповiдно до перелiку, визнаqеного та затвердженого
ЗаснOвником.

2l. При наданнi адмiнiстративних та iнших послуг у I_{eHTpi забезпечуються:
1) вiльний доступ до примiщення, в тому числi комфортнi умови для осiб з iнвмiднiстю,

цо передбачають облашryвання входу до примiщення I]eHTpy пандусом, кнопкою викJ]ику
чергового, наявнiсть вiдповiдноi caHiTapHoi кiмнати з урахуванням потреб TaKoi категорii
громадян;

2) облашryвання мiсць прийому суб'сктiв звернень iнформацiйними стендilпlи,
iпформачiйними термiна.лами та./або iншими засобами доведення iнформачii до суб'ектiв
звернень iз зразками вiдповiдних документiв та iнформацiсю в обсязi, достатньому для
отримання адмiнiстративноi послуги без сторовньоi допомоги;

З) розмiщення на офiцiйному веб-сайтi Слобожанськоi селищноi ради у мережi IHTepHeT,
iнших веб-ресурсах iнформачii про вимоги i порялок надання ммiнiстративних та iнших
послуг, графiк роботи IJeHTpy;

4) можливiсть надання консультацiй та iнформацii про хiд розгJIяду змв суб'сктiв
звернень 3а допомогою засобiв телекомунiкацii (телефону, електронноi пошти, iнших засобiв
зв'язку);

5) видання Довiдково-iнформацiйних матерiалiв про адмiнiстративнi та iншi послуги,
безоплатне поширення таких матерiалiв у примiщеннi I_{eHTpy;

6) створення умов для суб'ектiв звернень щодо висловлення заувФкень i пропозицiй
стосовнО якостi наданнЯ адмiнiстративних та iнших послуг шляхом встановлення вiдповiдноi
скриньки та./або розмiщення у видrrому та доступному мiсцi книги вiдгукiв i пропозицiй, а
тzlкож використання додаткових засобiв для збору рекомендацiй тощо.

4.7. IJeHTp пiд час виконання покладених на нього завдань взасмодiе з центраJIьними та
мiсцевими органаI\4и виконавчоi влади, iншими державними органа}rи, органа},rи мiсцевого
счlмоврядувalння, пiдприемствами, установаI\4и або органiзацiями.

4.8. OKpeMi завданнЯ адмiнiстратора, пов'язанi з наданняМ адмiнiстративних послуг,
отриманням заяв та документiв, видачою результатiв надання адмiн iстративних лослуг, може
здiйснювати староста.

4.9. I]eHTp взаемодiе з першим заступником селищного голови з питань органiзацii
роботи щодо здiйснення повноважень I_{НАП на територii сiл Олександрiвка, Еiасилiвка,
Балiвка, Орiльське, Степове шляхом щомiсячного подання заступником начальника Центру
звiтiв про результати зазначеноi роботи та впровадження рекомендацiй надaiних першим
заступником селищного голови щодо покращецня роботи Щентру У цьому напрямку.

5. прАвл тА оБов,язки
I_{eHTp мае право:

__ 5.1. Корисryватися правами i свободами, якi гарантуються громадянаN{ Украiни
конституцiсю i законаluи Украiъи та з.жист cBoix прав, свобод, честi ia гiдностi i дйовоi
репутацii.

5.2. Отримувати в законодlвчо встtlновленому порядку вiд службових осiб iнших
структурних пiдроздiлiв селищноi ради, пiдприсмств, установ та органiзацiй документи,
довiдки, розрахунки та iншi матерiа,rи, необхiднi дltя виконання визначених повновФкень.

5.3. Залучати в установленому порядку фа,хiвцiв вiдповiдних органiв державноi влади,
органiв мiсчевого с.rмоврядування. пiдприсмств. установ та органiзацiй (за поiодженням з ix
керiвниками) для розглядУ питань, щО належать дО повноважень Центру.

5.4. Скликати в установленому порядку наради, проводrr" ."rirap, та конференцii з
питalнь, що належать до його компетенцii.

5.5. Представляти iнтереси Центру у вiдповiдних органах державноi влади та органах
мiсцевого сilмоврядування з питань, що нttлежать до йо.о по""ъuч*aпu, брати участь у
нарадzrх, колегiях, зборах, засiданнях з професiйних питань у межах cBoik компетенцiй.



5,6. Брати участь у розг.пядi питань i прийняттi, в межах cBoii повноважень, рiшень.
5.7. ВимагатИ свосчасного. якiсного та у повному обсязi виконання прЪчiвниками

Щентру посалових обOв'язкiв та завдilнь.
5.8. Брати участь у проектах, в тому числi мiжнародних, з питань

адмiнiстративних посJryг.
5.9. Направляти працiвникiв I_{eHTpy на навчання, стажування, конференцii, семiнари з

п итань п рофесi йноi дiяльностi.
5.10, ЗДiйСНювати заходи дJuI матерiальноi зацiкавленостi працiвникiв як за результатами

особистоi працi, так у загальних пiдсумкм роботи
5.11.Вносити до селищноi ради пропозицii щодо вдосконаJIення роботи I_{eHTpy або

реалiзацii вiдповiдного напряму дiяльностi.
IJеHTp зобов'язаний:
5.12. Виконувати вимоги Констиryцii i законiв Украiни, aKTiB Президента Украiни,

кабiнеry MiHicTpiB Украiни, постанови з питttнь розвитку та надання адмiнiстративних послуг,
своечасно забезпечувати зilходи та конlроль за ix реалiзацiсю.
. 5.13. Ук;lадати договори та угоди, що Ее суперечать чинному законодавству УкраiЪи з

пlдпри€мствами, установами, органiзацiями та окремими громадянаI\4и.
5.14. ПоголжуВати з ЗасновНиком прiоритетнi перспективнi напрямки дiяльностi

I]eHTpy.
5.15. Сумлiнно ставитися до виконання cBoii обов'язкiв, суворо додержуватися у своiй

роботi вимог чинного законодalвства, iHTepeciB та прав громадян.
5.16. Свосчасно i точно виконувати рiшення державних органiв чи посадових осiб,

розпорядження i вказiвки керiвництва.

розвитку надання

обмеженим доступом, що
iнформацii, яка згiдно з

за освiтньо-професiйними

5.17. !отримуватись вимог щодо збереження iнформацiТ з
стма вiдома пiд час виконання обов'язкiв. а також iншоi
зaконодавством не пiдлягае розголошенню.

5.18. Постiйно пiдвищувати свiй професiйний piBeHb
програмами та шляхом самоосвiти.

5.19. Iнформувати селищну радУ у випадках, коли посадовi особи iнших структурних
пiдроздiлiв не надають документи, iншi матерiа,rи, необхiднi для виконання завдання,
покладеного на IJeHTp, а також коли cтuula вiдома iнформацiя про порушення чинного
законодавства працiвниками I_{eHTpy або про загрозу законним iHTepecaM I-{eHTpy чи селищнiй
радi.

5.20, В порядку, визначеному начальником Центу, заtviщувати iнших працiвникiв
I-{eHTpy у разi iх вiлсутностi.

5.21. !отримуватись прzlвил внутрiшнього трудового розпоряllку. виконавськоi
дисциплiни, етики поведiнки посадовоi особи мiсцевого сzlмоврядування та обмежень,
пов'язаних з прийняттям на службу в органи мiсцевого самоврядуванЕя, загальних прitвил
етичноТ поведiнки.

б. кЕрIвництво цЕнтру
6.1.I-|eHTp очолюе начаJ,Iьник, який признача€ться на посаду i звiльнюеться з посади

селищним головою.
Начальник Щентру:
6.3. Здiйснюе керiвництво Центру, розподiляе обов'язки мiж працiвника.п.rи I]eHTpy та

визначае сryпiнь ix вiдповiдальностi, забезпечуе дотримання лрачiвника.и IJeHTpy трудовоi
та виконiвськоi дисциплiни.

6.4. Забезпечуе виконання поставлених перед IJeHTpoM зчlвдzlнь щодо участi в реалiзацiiполiтики у ферi розвитку та надання алмiнiстрiтивних посJryг.

__ _. 6,5. Здiйснюе контролЬ та органiзацiю роботи за виконанням законiв Украiни, постанов
Кабiнеry MiHicTpiB, рiшень, наказiв вищих органiв i прийнятих .*одi", piran" ,u
розпоряджень селищного голови з питzlнь, що входять до компетенцii Щентру.



6.6. Розробляе вiдповiднi заходи на виконання рiшень, постанов, наказiв, листiв вищих
органiв, якi затверджуються наказом начальника Управлiння.

6.7. Розробляе i подае на затвердження Засно"rr*у змiни та доповнення до положення
про I-{eHTp.

6.8. Складае в устtlновленому порядку та подае на затвердження
штатний розпис та кошторис витрат Щентру.

6.9. Розпоряджаеться майном та коштами I {eHTpy в межах затвердженого кошторису
витрат та вiдловiдно до ix цiльового призначення.

6.10. Приймае рiшення щодо заохочення працiвникiв IJeHTpy за успiхи в роботi,
застосовуе з:жоди дисциплiнарного впливу за порушення працiвниками прilвил внутрiшнього
трудового розпорядку, заповнюе BaKaHcii.

6.1l. Призначас на посад} iзвiльняс з посади прачiвникiв I_{eHTpy вiдповiдно до дiючого
зaжонодавства.

6.12. В межах cBoix компетенчiй бере участь у розробцi проектiв рiшень cecii селищноi
рали, проектiв рiшень виконавчого KoMiTeTy, лроектiв нормативно-правЬвих aKTiB.

. 6.13. Органiзовуе дiяльнiсть I]eHTpy, у тому числi щодо 
".ч."одiТ 

iз суб'сктами надан}UI
адмiнiстративНих послуг, вживас змодiВ до пiдвищення ефективностi роботи Центру.

. б.14. Опрацьовус та вносить пропозицiй щодо удосконfuтення системи надання
адмiнiстративних послуг шJUIхом спрощення та впорядкування процесiв та процедур.

6,15. Координуе дiяльнiсть адмiнiстраторiв, контролюе якiсть та своечаснiсть'виконання
ними обов'язкiв.

_ 6.1б. Опрацьовус та вносить пропозицiй щодо удосконмення системи надання
адмiнiстративних послуг шляхом спрощення та впорядкування процесiв та процедур.

6.1 7. Представляе IJeHTp у вiдносинах з iншими органами, nionpr.r"r"urr, yЪruno"u"r,
органiзацiями.

селишномч головl

6.18. Забезпечус планування
працiвникiв I_1eHTpy.

та проведення заходiв з пiдвищення квалiфiкацii

6.19. Забезпечу€ планування роботи I_{eHTpy, подо€ пропозицii до поточних i доперспективниХ планiв роботи Слобожанському селищному голЬвi.
6,20. Органiзовуе iнформацiйне забезпечення роботи I_{eHTpy, робоry iз засобами масовоi

iнформацii, визначае змiст та час проведення iнформацiйних заiодь.
б.21. Сприяс створенню належних умо" прuцi у IJeHTpi, вносить пропозицii селищному

головi щодо матерiа.rьно-технiчного забезпечення ць"ту.
. б.22. Розробляе проекти рiшень cecii селищноi ради, проекти рiшень виконавчого

KoMlTeTy, проекти нормативно-правових aKTiB стосовно реалiзацii cBoix повновiDкень.
6.23. Розг,лядае скарги на дiяльнiсть чи бездiяльнiсiь алмiнiстраторiв.
6.24. Здiйснюс функцii адмiнiстатора.
6.25. ЗвiryС про проведену роботу Щентру у визначеному порядку.
б.26. Забезпечус ведення кадрового дiловодства.
б.27. Виконуе iншi повноваження згiдно з зtконод:lвством та цим Положенням.

. 6.28. Органiзовуе листування з вiдповiдними органами державноi влади та органаNrи
мlсцевого саN.rоврядування. пiдприсмствами. установами та органiзачiями з питань, що
належать до повноважень Центру.

6.29. Проводить навчально-методичну i довiдково-кодифiкацiйну робоry.
6,30. Затверлжуе плани роботи I{eHTpy, органiзацii 

"чрuд, "*"u"", ceMiHapi", тощо та
проводитЬ Еавчztння i семiнари iз працiвниками I-{eHTpy з метою пiдвищення професiйних
знань, BMiHb та н!tвичок.

. 6.? l . Реryлюс роботу I {eHTpy щодо його ефективноi взаемодii iз струкryрними
пiдроздiлами селищноi ради та райдержадмiнiстрацlй, органiв мiсцевого 

"uroup"oyuur"",суб'ектами надання адм iнiстративних посJryг. а такок з пiдприсмствur". yir*ouu"",
органiзацiями ycix форм власностi та пiдпорядкованостi, громадсi*rrп ,u uono*"p"u*r""
органiзацiями, об'еднаннями громадян.



_, ___!л? Забезпечус свосчасне подання та оновлення наборiв вiдкритих даних, якiпlдлягають оприлюдненню у формi вiдкритих даних, за наявностi ia*"* дч"r*.
б.33. ПрелставЛяе iнтересИ Центру у взаемовiдносинах з орг€lнаJ\{и державноi влади,

мiсцевогО сatмоврядування, пiдприсмствalп{и, установ{l},lи, органiзацiями, фiзичними та
юридичними особами в уст€lновленому порядку

. б.34, органiзовус та проводить особистий прийом громадян з питань надання
адмlнrстративних послуг та за необхiдностi вживае вiдповiднi зarходи дJUI усунення причин, якi
викликtlють скарги вiд громадян.

б.35. Вживае заходи щодо вдосконалення органiзацii роботи Щентру, органiзовуе
вивчення, узагальненнЯ та впровадження передового досвiду щодо методiв i форм роботи.

б,36. Виконуе iншi завдання та доручення з питitнь професiйноi дiяльноiтi щентру
керiвництва селищноi ради.

6.37. Начальник IleHTpy п iдпорядковусться селищному головi. секретарю селищного
голови (виконКому), заступниКам головИ селищноi ради, згiдно з розподiлом функцiона.llьних
повноважень-

6.З8. На перiод вiдсутностi начальника I_{eHTpy (вiдпустка, вiдрядження, хвороба, тощо)
його обов'язки виконус заступник начаJlьника - адмiнiстратор Цънтру або iнша посадова
особа, визначена селищпим головою.

7. мАЙно тАзАсоБи (кошти)

. 7.|. Контроль за збереженням та ефективнiстю використанпя товарно-матерiальних
цiнностей, службового майна, побутового обладнання, рацiонального використання
витратниХ матерiа.пiв, комп'ютерноi, розмножувzlпьноi та iншоi технiки викJIючно дJUIвиконання службових обов'язкiв здiйснюс начальник Щентру.

7,2, Управлiння фiнансусться з бюджеry Слобожанськоi селищноi рали. Кошторис,
штатний розклад та фонД оплати працi пРацiвникiв затверджуе Засновник.

7.3. Контроль за цiльовим використанням коштiв селищного бюджеry, передбачених на
виконанfiя програм, здiйснюе нача.тьник I{eHTpy.

8. КОНТРОЛЬ ТА ПЕРЕВIРКА ДIЯЛЬНОСТI
8.1. КонтролЬ за дiяльнiстЮ Центру, виконаннrl покJIадених на I-{eHTp зчlвдtlнь здiйснюс

безпосередньо начальник [|ентру та селищна рада.
8.2. Конrроль за законнiстю, своечаснiстю та правильнiстю оформлення документiв;використанням фонлУ оплати працil встановленням посадових Ькладiв: правильнiстю

нарЕrхування та перерахування податкiв до мiсцевого та державного бюджету, iпших платежiв;
дотримalнням вст:lновлених правил проведення iнвентаризацii грошових, товарно-
матерiа.,T ьних цiнностей, основЕих фошiв, розрахункiв i платiжни" aобо"l"aurr; ar"гненням увстановлений TepMiH дебiторськоi та сплаченням кредиторськоi заборгованостi здiйснюъ
фiнансовий вiддiл селищноi ради.
л 8.4. Перевiрка дiяльностi I_{eHTpy за здiйснюють cTpyKTypHi пiдроздiли селищноiiради та
iншi контролюючi оргаяи вiдповiдно до вимог чинного закоЕодавства.

9. взА€мовцносини/зв,язки
З IНШИМИ ЮРИДИЧНИМИ ОСОБАМИ

9,1.I-{eHTp пiдпорядковусться головi Слобожанськоi селищноi ради та секретарю
селищноi ради (виконкому).

9,2. Взаемодiе у процесi виконання покJIадених завдань з виконавчими оргаЕаr,tи таструктурними пiдроздiлами селищноi ради, представницькими оргrlн.lми (депутатськими
комiсiями, депутатами селищноi ради)

9.3. З метою створення умов для провадження послiдовноi та узгодженоi дiяльностi щодоcTpoKiB, перiодичностi одержання i передання iнформачii, необхiдноi й ,-"*"о.о



виконЕlння визначених дJIя нього завдань та проведення заходiв вза€модiе iз струкryрнимипiдроздiлами райдержадмiнiстрацiй, органiв 
"йц."о.о 

фNrоврядування, суб'ектами наданпя
адмiнiстративНих послуг, а також. з пiдпр".м.rr*и, установами, органiзацiями ycix формвласностi та пiдпорядкованостi, громцськими та волонтерським, ор.аriзачЙмr,
об'еднаннями громадян.

10. рЕоргАнIзАцIя тА лIквцАцtя
10.1. Лiквiдацiя або реорганiзацiя IJeHTpy проводиться згiдно вимог чинного

законодавства Украiни.
10.2. Лiквiдацiя здiйснюсться спецiально створеною комiсiею IJeHTpy або селищноi рали.

r1. прикIнцЕвI положЕння
1 l .1. Змiни до Положення про Щентр вносяться за рiшенням Засновника.
11.2. Питання, не вреryльованi цим Положенням, реryлюються вiдповiдними

зtжонодавчи ми актами Украiни.

Секретар селищноi ради Людмила ЛАГО.ЩА


