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Уповноважена особа органу 
державної реєстрації 

З метою вдосконалення системи надання адміністративних послуг, 

відповідно до Закону України "Про адміністративні послуги", постанови 

Кабінету Міністрів України від 01 серпня 2013 року № 558 "Про затвердження 

примірного Регламенту Центру надання адміністративних послуг", керуючись 

статтями 6, 39, 41 Закону України "Про місцеві державні адміністрації": 

1. Затвердити Регламент центру надання адміністративних послуг у 

Вовчанському районі (додається). 

2. Начальнику юридичного відділу апарату районної державної 

адміністрації Уханьову А.О. забезпечити подання даного розпорядження на 

державну реєстрацію в установленому законодавством порядку. 
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3. Дане розпорядження набуває чинності з моменту його реєстрації у 

Вовчанському районному управлінні юстиції Харківської області, але не раніше 

дати його опублікування в Вовчанській районній газеті "Хлібороб". 

4. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

Заступник голови 

районної державної адміністрац 

ї Н & 

Н.М.ГОРДІЄНКО 



ЗАТВЕРДЖЕНО 

Розпорядження Вовчанської 
районної державної адміністрації 

^ ^ / а ^ / Ь Л 2014 року № 

Регламент 

центру надання адміністративних послуг 

у Вовчанському районі 

І. Загальна частина 

1. Регламент центру надання адміністративних послуг у Вовчанському 

районі (далі - Регламент) визначає порядок організації роботи центру надання 

адміністративних послуг у Вовчанському районі (далі - Центр) порядок дій 

адміністраторів Центру та їх взаємодії із суб'єктами надання адміністративних 

послуг. 

2. У цьому Регламенті терміни вживаються у значенні, наведеному в 

Законі України «Про адміністративні послуги». 

3. Надання адміністративних послуг у Центрі здійснюється з 

дотриманням таких принципів: 

верховенства права, у тому числі законності та юридичної визначеності; 
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стабільності; 

рівності перед законом; 

відкритості та прозорості; 

оперативності та своєчасності; 

доступності інформації про надання адміністративних послуг; 

захищеності персональних даних; 

раціональної мінімізації кількості документів та процедурних дій, що 

вимагаються для отримання адміністративних послуг; 

неупередженості та справедливості; 

доступності та зручності для суб'єктів звернення. 

4. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами 

України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, актами 

центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого 

самоврядування, положенням про Центр та цим Регламентом. 

II. Вимоги до приміщення, в якому розміщується Центр 

1. Центр розміщується в центральній частині міста. 

На вході до будівлі розміщується інформаційна вивіска з найменуванням 

Центру та графіком його роботи. 

Графік роботи Центру затверджується головою Вовчанської районної 

державної адміністрації Харківської області, з урахуванням вимог Закону 

України "Про адміністративні послуги". 

Вхід до Центру обл'аштований кнопкою виклику для осіб з обмеженими 

фізичними можливостями. 

2. Приміщення Центру поділяється на відкриту та закриту частини. 
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У відкритій частині здійснюється прийом, консультування, інформування 

та обслуговування суб'єктів звернення працівниками Центру. Суб'єкти 

звернення мають безперешкодний доступ до такої частини Центру. 

Відкрита частина включає: 

сектор прийому; 

сектор інформування; 

сектор очікування; 

сектор обслуговування. 

Відкрита частина розміщується на першому поверсі будівлі. 

Закрита частина призначена виключно для опрацювання документів, 

пошти, надання консультацій з використанням телефонного зв'язку, а також 

збереження документів, справ, журналів обліку/реєстрації (розміщення архіву). 

Вхід до закритої частини Центру суб'єктам звернення забороняється. 

Закрита частина Центру може розміщуватися на інших поверхах, ніж 

відкрита частина. 

3. У секторах прийому та інформування здійснюється загальне 

інформування суб'єктів звернення з питань роботи Центру, з порядком та 

умовами надання адміністративних послуг. 

У секторі інформування розміщуються інформаційні стенди, що містять 

актуальну, вичерпну інформацію, необхідну для одержання адміністративних 

послуг. 

4. Сектор очікування розміщений в приміщенні та облаштований в 

достатній кількості стільцями, кріслами тощо. 

5. Сектор обслуговування утворений за принципом відкритості 

розміщення робочих місць. Кожне робоче місце для прийому суб'єктів 

звернення має інформаційну табличку із зазначенням номера такого місця, 

прізвища, імені, по батькові, посади адміністратора Центру. 
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6. На інформаційних стендах розміщується інформація, зокрема, про: 

найменування Центру, його місцезнаходження, номери телефонів для 

довідок, факсу, адресу веб-сайту, електронної пошти; 

графік роботи Центру (прийомні дні та години, вихідні дні); 

перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, та відповідні 

інформаційні картки адміністративних послуг; 

бланки заяв та інших документів, необхідних для звернення за 

отриманням адміністративних послуг, а також зразки їх заповнення; 

платіжні реквізити для оплати платних адміністративних послуг; 

супутні послуги, які надаються в приміщенні Центру; 

прізвище, ім'я, по батькові керівника Центру, контактні телефони, адресу 

електронної пошти; 

строки надання адміністративних послуг; 

користування інформаційними терміналами та автоматизованою системою 

керування чергою (у разі її наявності); 

положення про Центр; 

регламент Центру. 

7. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Центр, 

повинен розміщуватись у доступному та зручному для суб'єктів звернень місці. 

Адміністративні послуги у переліку групуються за суб'єктами надання 

адміністративних послуг. 

8. Бланки заяв, необхідні для замовлення адміністративних послуг, 

розміщуються у секторі інформування на стендах накопичувачах із вільним 

доступом до них суб'єктів звернення. 


