
КРИВОРІЗЬКА МІСЬКА РАДА

Р І Ш Е Н Н Я
(ХХХІIІ сесія VІ скликання)

24.04.2013 № 1900

Про затвердження Положення про
Центр надання адміністративних
послуг «Муніципальний центр пос-
луг м. Кривого Рогу» та регламенту-
вання роботи органів місцевого са-
моврядування м. Кривого Рогу щодо
надання адміністративних послуг

З метою організації ефективної роботи із забезпечення прав громадян під
час отримання адміністративних послуг; ураховуючи Національний план дій на
2013 рік щодо впровадження Програми економічних реформ на 2010 – 2014 роки
«Заможне суспільство, конкурентоспроможна економіка, ефективна держава»,
затверджений Указом Президента України від 12 березня 2013 року №128/2013,
результативність виконання основних завдань, затверджених рішенням міської
ради від 27.04.2011 №330 «Про затвердження Концепції створення пілотної мо-
делі «Муніципальний центр послуг м. Кривого Рогу»; відповідно до Законів Ук-
раїни «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господар-
ської діяльності», Постанови Кабінету Міністрів від 20 лютого 2013 року №118
«Про затвердження Примірного положення про центр надання адміністративних
послуг»; керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні»,
міська рада вирішила:

1. Затвердити Положення про центр надання адміністративних послуг
«Муніципальний центр послуг м. Кривого Рогу» (додається).

2. Рекомендувати виконкомам районних у місті рад (Терьохін В.П., Ко-
ритнік В.В., Беззубченко В.В., Колесник І.В., Степанюк С.Д., Салтовська І.П.,
Рижков Є.В.) у діяльності щодо забезпечення надання адміністративних послуг,
виконання погоджувальних процедур керуватися Примірним положенням про
службу надання послуг у режимі «єдиного вікна» виконкому районної у місті
ради (додаток).

Проект
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3. Визнати такими, що втратили чинність, рішення міської ради
від 27.04.2011 №330 «Про затвердження Концепції створення пілотної моделі
«Муніципальний центр послуг м. Кривого Рогу», Положення про муніципальний
центр послуг м. Кривого Рогу, затверджене рішенням виконкому міської ради
від 11.05.2011 №157 «Про затвердження Положення про муніципальний центр
послуг м. Кривого Рогу та регламентування його роботи».

4. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голо-
ви Світличного О.В.

В.о.міського голови –
секретар міської ради С.Маляренко



ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення міської ради
24.04.2013  №1900

ПОЛОЖЕННЯ
про центр надання адміністративних послуг

«Муніципальний центр послуг м. Кривого Рогу»

1. Загальні положення

1.1. Центр надання адміністративних послуг «Муніципальний центр пос-
луг м. Кривого Рогу» (надалі – центр) – це постійно діючий робочий орган ви-
конкому Криворізької міської ради, у якому забезпечується надання адміністра-
тивних послуг шляхом його взаємодії із суб’єктами надання адміністративних
послуг. У центрі здійснюється надання муніципальних та інших публічних пос-
луг, передбачених чинним законодавством України.

1.2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації центру прийма-
ється Криворізькою міською радою.

1.3. Центр у своїй діяльності керується Конституцією та законами Украї-
ни, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями цент-
ральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самовряду-
вання, цим Положенням.

1.4. Положення про центр установлює правові засади діяльності, визначає
структуру та компетенцію центру, організаційні принципи роботи його учасни-
ків у одному приміщенні з питань надання адміністративних послуг, у тому
числі з видачі (переоформлення, видачі дублікатів, анулювання) документів
дозвільного характеру.

1.5. Положення про центр розроблено відповідно до Законів України
«Про місцеве самоврядування в Україні», «Про адміністративні послуги», «Про
дозвільну систему у сфері господарської діяльності», Постанов Кабінету Мініс-
трів України від 21 травня 2009 року №526 «Про заходи щодо упорядкування
видачі документів дозвільного характеру у сфері господарської діяльності»,
20 лютого 2013 року №118 «Про затвердження Примірного положення про
центр надання адміністративних послуг», інших нормативно-правових актів,
що регулюють відносини у сфері надання адміністративних послуг.

1.6. Метою створення центру є забезпечення зручного та оперативного
отримання послуг суб’єктами звернень, максимальне спрощення організації та
технологій їх виконання, відкритість і прозорість умов при розгляді звернень
громадян, суб’єктів господарювання, удосконалення основних процесів діяль-
ності відповідно до вимог міжнародних стандартів якості й інформаційної без-
пеки.

1.7. Основні завдання центру:
1.7.1 створення зручних умов для отримання адміністративних, інших

публічних послуг суб’єктами звернень; побудова ефективної системи їх надан-
ня;
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1.7.2 забезпечення раціональної мінімізації процедурних дій, необхідних
для отримання адміністративних, інших публічних послуг, оперативності та
своєчасності їх надання;

1.7.3 запобігання проявам корупційних загроз під час надання адміністра-
тивних, інших публічних послуг;

1.7.4 організація ефективної взаємодії між суб’єктами звернень та суб’єк-
тами надання адміністративних, інших публічних послуг;

1.7.5 забезпечення інформування суб’єктів господарювання та мешканців
міста з питань надання адміністративних, інших публічних послуг та виконання
дозвільно-погоджувальних процедур.

1.8. У приміщенні, де розміщується центр, надаються супутні послуги
(виготовлення копій документів, продаж канцелярських товарів, банківські пос-
луги) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній осно-
ві за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат і витрат часу су-
б’єкта звернення.

2. Принципи діяльності центру
Основними принципами діяльності центру є:
2.1 верховенство права, у тому числі законності та юридичної визначе-

ності;
2.2 стабільність;
2.3 рівність перед законом;
2.4 відкритість і прозорість;
2.5 оперативність та своєчасність;
2.6 доступність інформації про надання адміністративних послуг;
2.7 захищеність персональних даних;
2.8 раціональна мінімізація кількості документів та процедурних дій, що

вимагаються для отримання адміністративних послуг;
2.9 неупередженість і справедливість;
2.10доступність та зручність для суб’єктів звернень.

3. Організація роботи центру
3.1. Здійснення функцій з керівництва та відповідальність за організацію

діяльності центру покладається на відділ дозвільно-погоджувальних процедур
виконкому міської ради.

3.2. До складу центру входять:
- єдиний дозвільний центр м. Кривого Рогу;
- суб’єкти надання адміністративних послуг, відповідні відділи, управ-

ління, інші виконавчі органи міської ради, підприємства, організації та уста-
нови, повноважні представники яких забезпечують надання послуг щодо вирі-
шення соціально-гуманітарних та інших питань у сферах, що не мають еконо-
мічного спрямування.

Також у роботі центру можуть брати участь представники:
- інших органів виконавчої влади;
- відділів, управлінь, інших виконавчих органів міської ради;
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- підприємств, установ та організацій, що видають документи без наяв-
ності яких суб’єкт господарювання не може провадити господарську діяльність,
а громадянин – отримувати відповідні послуги.

3.3. Центр розділяється на інформаційно-консультаційний сектор (зона
очікування та інформування) і сектор прийняття вхідних пакетів документів
(зона обслуговування).

3.4. Роботу центру забезпечують фахівці відділу дозвільно-погоджуваль-
них процедур виконкому міської ради, які організовують надання послуг грома-
дянам, суб’єктам господарювання та забезпечують взаємодію його служб.

3.5. Інформаційно-консультаційний сектор забезпечує надання загальної
інформації, консультацій тощо суб’єктам господарювання, громадянам при
зверненні за отриманням послуг у центрі.

3.6. У секторі прийняття вхідних пакетів документів здійснюється прийом
вхідних документів, надання фахових консультацій щодо послуг, у визначених
випадках – опрацювання справи та передача вихідних пакетів документів су-
б’єктам звернень.

3.7. Діяльність центру з надання послуг для суб’єктів звернень здійсню-
ється на безоплатній основі, крім тих послуг, що, відповідно до чинного законо-
давства України, надаються на платній основі.

3.8. Надання послуг у рамках роботи центру здійснюється з дотриманням
вимог чинного законодавства України та забезпеченням принципів рівності,
відкритості та прозорості.

3.9. Перелік адміністративних та інших публічних послуг, що надаються в
центрі, визначається міською радою, затверджується її рішенням та включає ад-
міністративні послуги, перелік яких визначається чинним законодавством Ук-
раїни.

3.10. На кожну адміністративну послугу, що надається в центрі, суб’єк-
том надання адміністративних послуг готуються з урахуванням критеріїв, ви-
значених Постановою Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року №44
«Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністративної
послуги», та затверджується інформаційна й технологічна картки.

3.11. Відділи, управління, інші виконавчі органи міської ради, регіональ-
ні, місцеві дозвільні органи, суб’єкти господарювання, що надають комунальні
послуги, інші підприємства, організації та установи, що надають послуги су-
б’єктам господарювання, громадянам залучаються до роботи відповідно до рі-
шення виконкому міської ради, яким затверджується склад центру.

3.12. При наданні адміністративних, інших публічних послуг у центрі за-
безпечується:

3.12.1 вільний доступ до його приміщень, у тому числі належні умови для
доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями;

3.12.2 облаштування інформаційних стендів зі зразками відповідних доку-
ментів та інформації в обсязі, достатньому для отримання адміністративної
послуги;

3.12.3 розміщення на офіційному веб-сайті виконкому Криворізької місь-
кої ради та сайті «Криворізький ресурсний центр» інформації про порядок на-
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дання відповідних адміністративних послуг, режиму доступу до приміщення
центру;

3.12.4 здійснення прийому суб’єктів звернень не менше 40 годин на тиж-
день, у тому числі в суботу – не менше шести годин;

3.12.5 надання суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою засобів
телекомунікації (телефону, електронної пошти), інших засобів зв’язку, інфор-
мації про порядок надання адміністративних послуг;

3.12.6 видання відповідних довідково-інформаційних матеріалів та безоп-
латне їх поширення в приміщенні центру;

3.12.7 облаштування в зоні очікування скриньки для висловлення суб’єк-
тами звернень зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних,
інших публічних послуг.

3.13. Заява на отримання адміністративної, іншої публічної послуги пода-
ється в письмовій чи усній формах. Письмова заява може бути подана суб’єк-
том звернення особисто, надіслана поштою або, у випадках, передбачених чин-
ним законодавством України, за допомогою засобів телекомунікаційного зв’яз-
ку.

3.14. Перелік та вимоги до документів, необхідних для отримання адміні-
стративної, іншої публічної послуги, визначаються чинним законодавством Ук-
раїни. Забороняється вимагати від суб’єкта звернення документи або інформа-
цію, не передбачені законом.

3.15. Надання адміністративних, інших публічних послуг забезпечується
в найкоротший строк та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктом звер-
нення. Граничний строк надання адміністративної послуги визначається чин-
ним законодавством України. У разі, якщо граничний строк надання адмініст-
ративної, іншої публічної послуги не визначено, він не може перевищувати 30
календарних днів з дня подання суб’єктом звернення заяви та пакета докумен-
тів.

3.16. Начальник відділу дозвільно-погоджувальних процедур виконкому
міської ради організовує діяльність центру, забезпечує взаємодію учасників що-
до розгляду відповідного звернення суб’єкта господарювання, громадянина.

3.17 Основні завдання, обов’язки, функції та права начальника відділу ви-
значені Положенням про відділ дозвільно-погоджувальних процедур виконко-
му міської ради.

3.18. Повноважні представники центру, які здійснюють обслуговування
суб’єктів звернень, уповноважені:

3.18.1 надавати фахові консультації;
3.18.2 видавати бланки заяв, інших документів та надавати допомогу при

їх оформленні;
3.18.3 приймати від суб’єктів звернень вхідні пакети документів, переві-

ряти наявність усіх необхідних документів та відповідність їх вимогам чинного
законодавства України ;

3.18.4 здійснювати реєстрацію вхідних документів, вести їх реєстр, у то-
му числі електронний;
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3.18.5 передавати справу суб’єктам надання послуг з дотриманням вимог
Закону України «Про захист персональних даних»;

3.18.6 у визначених випадках безпосередньо опрацьовувати справу та на-
давати відповідну послугу;

3.18.7 видавати суб’єктам звернень вихідні пакети документів або забез-
печувати їх надсилання через засоби поштового зв’язку (у тому числі рішення
про відмову в задоволенні звернення).

3.19. Фахівці відділу дозвільно-погоджувальних процедур виконкому мі-
ської ради (у тому числі державні адміністратори, адміністратори), представ-
ники регіональних, місцевих дозвільних органів, підприємств, установ повинні
дотримуватися вимог Законів України «Про адміністративні послуги», «Про
дозвільну систему у сфері господарської діяльності», інших нормативно-право-
вих актів, що регулюють видачу документів дозвільного характеру, надання ад-
міністративних послуг суб’єктам звернень.

3.20. Крім повноважень, визначених п. 3.18 Положення, фахівці відділу
дозвільно-погоджувальних процедур виконкому міської ради уповноважені:

3.20.1 контролювати своєчасність та належність опрацювання пакетів до-
кументів виконавцем;

3.20.2 уживати (у разі необхідності) додаткових заходів, необхідних для
своєчасного розгляду звернення;

3.20.3 координувати взаємодію учасників центру.

4. Фінансування діяльності центру
4.1. Фінансування діяльності центру здійснюється за рахунок коштів мі-

ського бюджету.
4.2. Для фінансування діяльності центру можуть використовуватися гран-

ти, міжнародна технічна допомога.
4.3. Матеріально-технічне та організаційне забезпечення діяльності цент-

ру здійснюється виконкомом міської ради, підприємствами, організаціями, ус-
тановами, регіональними, місцевими дозвільними органами, повноважні пред-
ставники яких беруть участь у його роботі.

Секретар міської ради С.Маляренко
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Примірне положення
про службу надання послуг в режимі «єдиного вікна»

виконкому районної у місті ради

1. Загальні положення
1.1. Служба надання послуг в режимі «єдиного вікна» виконкому район-

ної у місті ради (надалі – Служба) утворюється з метою забезпечення надання
адміністративних послуг при районній у місті раді (її виконавчому органі).

1.2. Положення про Службу визначає правові засади її діяльності, струк-
туру та компетенції, установлює єдині організаційні принципи роботи її праців-
ників з питань надання адміністративних та інших публічних послуг.

1.3. Рішення про створення, ліквідацію або реорганізацію Служби прий-
мається відповідною районною у місті радою.

1.4. Служба у своїй діяльності керується Конституцією України, Закона-
ми України «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері
господарської діяльності», «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими
нормативно-правовими актами, що регулюють відносини у сферах надання ад-
міністративних послуг, дозвільно-погоджувальної діяльності.

1.5. Основними принципами діяльності Служби є:
1.5.1 доступність послуг для фізичних і юридичних осіб;
1.5.2 дотримання стандартів надання послуг, принципу організаційної єд-

ності;
1.5.3 відповідність вимогам чинного законодавства України з питань на-

дання адміністративних та інших публічних послуг;
1.5.4 відкритість і прозорість;
1.5.5 зрозумілість процедур;
1.5.6 оперативність у вирішенні питань;
1.5.7 забезпечення доступу суб’єктів звернень до інформації про стан, хід

та результати розгляду їх звернень.
1.6. Основними завданнями Служби є:
1.6.1 організація надання адміністративних послуг у найкоротший строк

та за мінімальної кількості відвідувань суб’єктами звернень; запобігання та
протидія проявам корупції;

1.6.2 спрощення процедури отримання адміністративних послуг, поліп-
шення якості їх надання; забезпечення відкритості й прозорості умов при роз-
гляді звернень;

1.6.3 забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та поря-
док надання адміністративних послуг, що надаються через Службу; безпере-
шкодного доступу споживачів до публічної інформації, довідкових матеріалів,
отримання первинної правової допомоги.
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2. Режим роботи Служби
Час прийому суб’єктів звернень у Службі становить не менше шести днів

на тиждень та семи годин на день без перерви на обід і є загальним (єдиним)
для всіх адміністративних послуг, що надаються через неї. Служба не рідше ніж
два дні на тиждень здійснює прийом суб’єктів звернень до 20 години.

3. Організаційне забезпечення роботи Служби
3.1. Службою забезпечується надання адміністративних послуг шляхом

взаємодії із суб’єктами надання адміністративних послуг, центральними та міс-
цевими органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами
місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями.

3.2. Перелік адміністративних послуг, які надаються через Службу, визна-
чається органом, що ухвалив рішення про її створення. Через Службу за рішен-
ням органу, що її утворив, також може здійснюватися розгляд інших питань, які
віднесено до повноважень районної у місті ради, при якій її створено.

3.3. На кожну адміністративну послугу, яка надається через Службу, су-
б’єктом надання адміністративних послуг готуються з урахуванням критеріїв,
визначених Постановою Кабінету Міністрів України від 30 січня 2013 року
№44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної картки адміністра-
тивної послуги», та затверджуються інформаційна й технологічна картки.

Інформаційна картка адміністративної послуги розміщується на офіцій-
ному веб-сайті виконкому районної у місті ради та в місці здійснення прийому
суб’єктів звернень.

3.4. Служба розміщується на першому поверсі виконкому районної у міс-
ті ради.

При прийомі суб’єктів звернень забезпечується:
- вільний доступ осіб, у тому числі для осіб з обмеженими фізичними

можливостями;
- облаштування в місцях прийому суб’єктів звернень інформаційних

стендів зі зразками відповідних документів та інформацією в обсязі, достат-
ньому для отримання адміністративної послуги без сторонньої допомоги; місць
для оформлення документів, необхідних для отримання послуг;

- надання суб’єкту звернення, який звернувся за допомогою, засобів те-
лекомунікації (телефону, електронної пошти), інших засобів зв’язку, інформа-
ції про порядок надання адміністративних послуг.

3.5. У приміщенні, де розміщується Служба:
- можуть надаватися супутні послуги (виготовлення копій документів,

ламінування, фотографування, продаж канцелярських товарів, банківські пос-
луги тощо) суб’єктами господарювання, добір яких здійснюється на конкурсній
основі за критеріями забезпечення мінімізації матеріальних витрат і витрат часу
суб’єкта звернення;

- облаштовується скринька для висловлення суб’єктами звернень заува-
жень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг.

3.6. На офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради розміщу-
ється інформація про порядок надання відповідних адміністративних послуг,
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режим доступу до приміщення, у якому здійснюється прийом суб’єктів звер-
нень, під’їзні шляхи та місця паркування.

3.7. Службою забезпечується видання довідково-інформаційних матеріа-
лів про адміністративні послуги та безоплатне поширення таких матеріалів у
приміщеннях, у яких здійснюється прийом суб’єктів звернень.

3.8. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності Служ-
би здійснюється за рахунок бюджету районної у місті ради.

Секретар міської ради С.Маляренко
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