YKPATHA
BinbmiBIiBCbKA ceJIMIHA paja
XXIVcecia VI ckaukanns

PIINEHHA

Bix 16 motoro 2024 poxy cMT. BB
Ne 4348

IIpo 3arBepaxenHs IosoxeHHst

LHEHTPY HAAAHHS AIMIHICTPATUBHUX
nocayr biuibmiBIiBCHKOI CeJIMIIHOI paau
B HOBill pexaxkuii

BinmosigHo mo wactunu 10 cratti 12 3akony Ykpainu «IIpo agmiHicTpaTHBHI
MOCIYTH», Kepyrouuch 3akoHOM YkpaiHu «lIIpo wmicueBe caMOBpsyBaHHS B
VYkpaiHi», celuilHa paja BUPIIIWJIA;

1. 3areBepautu IlonoxxeHHs LHEHTPY HaJaHHS AaJMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT
BinpIIiBIIBCHKOT CEIUIITHOT paJIu.

2. Opranizailito BUKOHaHHS IIbOTO PIIIEHHS MOKJIAcTH HadanbHuKa LleHTpy HanaHHs
aaminictpaTuBHux nocnyr T.Iliaraiiny.

3. KoHTponb 3a BUKOHaHHSM JAHOTO PIIICHHS MOKJIACTH Ha CEJIMIIHOTO TOJIOBY
Bacuns Canonpkoro.

CeJuHui roJ10Ba Bacnis CAHOILIBKUIA



3ATBEP/I’KEHO

pimeHHsM cecii binburiBIIBChKOT
CEJIMIIHOI paau

Bix 16 motoro 2024 poky Ne 4348

INOJIOKEHHSA
IeHTp HAKAHHSA AAMIHICTPATHBHUX NMOCJIYT BiIbIIIBHIBCHLKOI CEJTMIITHOL paau

1.3aranbHi M0JI0KeHH

1.1. llenTp HamaHHS aIMIHICTPATUBHUX MOCIYT BUIBMIIBIIIBCHKOI CETUIITHOT
paau (mami - IleHTp) YTBOPIOETbCS 3 METOK 3a0€3MCYCHHS HaJTaHHS
aIMIHICTPAaTUBHUX TOCIYT bBIIBIIIBIIIBCHKOI CEIHUIIHOI Pajiol0 TEPUTOPIaIbHOT
rpoMaau ISl KHUTEIB CUI, MICHE MPOXUBAHHS SKHX 3apeeCcTpOBAaHE HA TEPUTOPIi
rpoMajau

1.2. lleaTp € CTPYKTypHUM TiAPO3AUIOM  BHUKOHABYOTO  KOMITETY
BiIbLIIBIIIBCHKOI CENMINHOI pagy TEPUTOPIaIbHOI IPOMaIM Ta Y CBOIM JISJIBHOCTI
kepyeTbcsi KoHCTUTYLIE€I0 Ta 3akoHaMu YKpainu, akramu [Ipesumaenta Ykpainu i
Kabinery MiHicTpiB VYKpaiHH, pIIMICHHSIMHU LEHTPAJbHUX Ta MICLEBUX OpraHiB
BHKOHABYOI BJIaJH, PIillICHHAMH BuTbIIIBIIBCHKOI cenmmrHoi paau (mani — pama) Ta
PO3MOPSIKEHHAMU BUTBITIBIIIBCHKOTO CEIUIITHOTO TOJIOBH, MOJIOKEHHSIM TIPO LEHTP.

1.3. IlocanoBi iHCTpPYKIIil npaiiBHUKIB LIeHTpY 3aTBEpIKYIOTHCS CEIUIIHUM
rOJI0BOIO Ta MOTOJIKYIOThCS KepIBHUKOM LleHTpy.

1.4. IleHTp HEMAE CTATYCy IOPUAUYHOI OCOOH.

2. OcHoBHIi 3aBIaHHS i npaBa

2.1. OcHoBHUMU 3aBaaHHAMU L{eHTpY €:

1) opranizaiisi HaJaHHS aAMIHICTPATHBHHUX MOCIYT Y HAWKOPOTIIUH CTPOK Ta
3a MIHIMaJIbHOI KIJIbKOCTI B1/IBIIyBaHb Cy0’ €KTIB 3BEPHEHD;

2) CHOpOIIEHHS TMPOIUEAYpPH OTPUMAHHS aJMIiHICTPATUBHUX TOCIYr Ta
MOJIIIIIEHHS IKOCTI 1X HaJaHHS,

3) 3abe3neueHHs iIHPOPMYBaHHS Cy0’ €KTIB 3BEpHEHB PO BUMOTH Ta TOPSIIOK
HaJIaHHS aJMIHICTPAaTUBHUX MOCIIYT, 110 HAJIAIOTHCA Yepe3 aJMiHICTpaTopa.

2.2. OCHOBHHMMHU 3aBJaHHSIMH aJMIHICTpATOpA €.

1) HamaHHsA Cy0’€KTaM 3BEpHEHb BHYEPITHOI iHGopMaIii 1 KOHCYJbTAIii
110710 BUMOT Ta MOPSAKY HaJaHHs aIMIHICTPATUBHUX OCIYT;

2) NPUIAHATTS BiJ Cy0’ €KTIB 3BepHCHB JOKYMEHTIB, HEOOXITHHMX ISl HaAaHHS
aJIMiHICTpATUBHUX TOCIYT, 3MIMCHEHHs IX peecTpamii Ta MmogaHHsS TOKyMeHTIB (iX
KOIi#) BIAMOBIAHMM Cy0’€KTaM HaJaHHS aJMIHICTPATUBHUX TOCIYT HE Ii3HIIIe
HAaCTYMHOro po00Yoro JHS MICHS iX OTPUMAaHHS 3 JOTPUMAHHSIM BUMOT 3aKOHY
Ykpainu «IIpo 3axuct nepcoHanbHUX JaHUXY;

3) Bugava abo 3a0e3neueHHsT HaJACHIAHHS Yepe3 3aCO0M IMOIITOBOIO 3B’ A3KY
Cy0’€exTaM 3BEpHEHb Pe3yJIbTATIB HAaHHS aMIHICTpaTHBHUX NOCayr (Y TOMY 4YuCIi
pillleHHS TPO BiJIMOBY B 3aJI0BOJICHHI 3asBU Cy0’€KTa 3BEPHEHHS), MOBIIOMIICHHS
PO MOXJIMBICTH OTPUMAHHS aAMIHICTPATUBHUX TOCIYT, O0QOPMIIEHUX CYO’ €KTaMH
HaJaHHS aAMIHICTPATUBHUX MOCIYT;
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4) opranizamiiine 3a0e3leYeHHS HaIaHHS AQJMIHICTPATUBHUX ITOCIYT
cy0’exTamu 1X HaJTAHHS;

5) 3milicHEHHS KOHTPOJIO 3a JOJCpXAaHHAM CyO €KTaMH HaJaHHS
aJMIHICTPaATUBHUX MOCIYT CTPOKY PO3TIIALY CIPaB Ta MPUNUHATTS PIIICHb,

6) HaaHHs aMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT Y BUITAIKaX, EPEI0AYCHUX 3aKOHOM;

7) CKIAACHHS TPOTOKOJIB IMPO aaMIHICTPATHBHI MPABOMOPYIICHHS Y
BUIIAJIKaX, epe0auyeHuX 3aKOHOM,

8) po3risa cnpaB MpoO aAMIHICTPATHBHI MPABOMOPYIICHHS Ta HAKIJIAICHHS
CTSITHEHb.

2.3. AamiHiCTpaTop Mae Mpaso:

1) Ge3orIaTHO OACPIKYBATH BiJl Cy0’ €KTa HaJJaHHS aMiHICTPATUBHUX MOCIYT,
JIepKaBHUX OpraHiB, OpraHiB MICIEBOTO CaMOBPSIIyBaHHS, MiJMPHEMCTB, YCTAaHOB
abo opranizamiii, mo HauexaTh MO0 cdepu iX ymOpaBmiHHS, JOKYMEHTH Ta
iH(dopMarllito, TOB’s3aHI 3 HAJaHHAM TaKUX TOCIYT, B YCTAaHOBICHOMY 3aKOHOM
MOPSIZIKY;

2) TOTOJDKYBATH JTOKyMEHTH (PIIICHHs) B IHIIMX OpraHax JepXKaBHOI BIaJU
Ta OpraHax MICIIEBOI'O CAaMOBPSITyBaHHS, OTPUMYBATH iX BUCHOBKH 3 METOIO HaIaHHS
aJMIHICTPaTUBHOT MOCITYTH 0€3 3aily4eHHs Cy0’ €KTa 3BEPHEHHS,

3) indopMyBaTH KepiBHUKA IICHTPY Ta Cy0 €KTIB HaJaHHS aJMiHICTPATUBHUX
MOCIIyT TPO TOPYIICHHS CTPOKY PO3TJSAy 3asB MPO HAJAHHS aJMIHICTPATUBHOI
MOCIIYTH, BUMAaraTu BXKUTTA 3aXO/1B J0 YCYHEHHSI BUSIBIICHUX MOPYIIICHbD;

4) TOCBiMYyBaTH BJIACHUM IIIHUCOM Ta I€YaTKOK (IITaMIIOM) KOIIii
(dboTokorii) TOKYMEHTIB i BHIIMCOK 3 HHUX, BHTATIB 3 PEECTpiB Ta 0a3 JaHUX, SKi
HEOOX1AH1 JJ1s1 HaJaHHS aIMIHICTPATUBHOI MOCIYTH;

5) mopymryBaTH KIJIOMOTaHHS TIepe]] KEPIBHUKOM IIEHTPY IMOJAO BIKUTTS
3aX0/1B 3 METOI0 3a0e3Ne4YeHHs €(PEKTUBHOI pOOOTH LIEHTPY

6) mpuiiMaTH BXiIHUH MaKeT JOKYMEHTIB, SIKUH MOJAETHCS YIOBHOBAXCHUM
MPEJACTABHUKOM CyO’€KTa 3BEpHEHHS abo TpeacTaBHUKA B 0CO0l CTapOCTH
HACEJICHOTO TMYHKTY, SKWi/ sika mpen siBisie AOKYMEHTH, IO MOCBIIYYIOTH OCOOY
IpeICTaBHUKA Ta 3aCBIAYYIOTh HOTO TOBHOBAXEHHSI.

2.4. KepiBHUK IIEHTPY BiJAMOBIIHO J0 3aB/aHb, MOKIAACHUX Ha IICHTP:

1) 3aifCHIOE  KEPIBHUIITBO pPOOOTOI0  IIEHTPY, HECEe IEePCOHAIbHY
BIJIMOBI1AANBHICTD 32 OpraHi3alliio JisSJIbHOCTI IIEHTPY,

2) Oprai3oBy€ [isJIbHICTH IICHTPY, Y TOMY YHCJII MO0 B3aeMOJIii 13
cy0’eKTaMu HaJaHHS aIMIHICTPATUBHHUX IOCIYT, BXXKMBA€ 3aXOMiB JO IIIJBHIICHHS
e(eKTUBHOCTI pOOOTH LIEHTPY;

3) KOoOpAMHYE [isUTBHICTH aJqMIHICTPATOpiB, KOHTPOJIIOE SIKICTh Ta
CBO€YACHICTh, BUKOHAHHS HUMH 00OB’ SI3KIB;

4) opranizoBye iH(popMaliiiHe 3a0e3leyeHHs poOOTH LEHTPY, poOOTy i3
3aco0aMu MacoBoi iH(opMallli, BU3HA4Ya€ 3MICT Ta Yac MPOBEACHHS 1H(QOpMAIHHUX
3aXO0/I1B;

5) crpusie CTBOPEHHIO HAJICKHHUX YMOB Ipalli y IIEHTPi, BHOCHTh MPOMO3HUIIT
oprany (mocazoBiii 0co0i), IO yTBOPHUB IEHTP, IIOJ0 MAaTepiaJbHO-TEXHIYHOTO
3a0e3nedYeHHs [ICHTPY,

6) posrisimae CKapru Ha JisIbHICTD Yd O€3MisUIbHICTD aAMIiHICTPATOPIB;

7) Moxe 3aiicHIOBaTH (DYHKIIT aIiMiHICTpaTOpa;



8) BHKOHYe IiHII TTOBHOBaXCHHS 3TiIHO 3 aKTaMH 3aKOHOJABCTBA Ta
MOJIO’KEHHAM TIPO LEHTP.

3. Opranizanis poooru Lentpy

3.1. IlentpoM 3abe3neuyeTbcsl HaJAaHHSA aJMIHICTPATUBHUX TOCIYT dYepe3
aJMIHICTpaTOpa NUITXOM HOro B3aeMOii 13 cy0’eKTaMu HaJlaHHsS aMIHICTPAaTHBHUX
MOCIIYT.

3.2. Tlepenik aaMiHICTpaTUBHMX IIOCIYT, sIKI HaJarTbes dYepes lleHTp,
BHU3HAYAETHCS BIIBIIIBIIBCHKOIO CEUIITHOIO PAIOKO.

3.3. VY 1eHTpi 3a pillIeHHSM pajid, TAKOXX MOXE 3TIHCHIOBATUCS MPUIHITTS
3BITIB, JeKJapaliidi Ta CKapr, HaJaHHA KOHCYJbTalllil, NpUMHATTA Ta BHJAYa
JOKYMEHTIB, HE TIOB’S3aHUX 3 HAJaHHAM aIMIHICTPATUBHHUX TIOCIYT, YKJIaJICHHS
JIOTOBOPIB 1 yroj TMpPEeACTaBHUKAMH CyO €KTIB TOCHOJApPIOBaHHS, $KI 3aWMarOTh
MOHOIIOJIbHE CTaHOBWILE Ha BIJAMOBIIHOMY PHHKY IOCIYT, $SIKI MarlOTh COLliajbHEe
3HAYCHHS JJIs1 HaceJIeHHs (BOJ0-, TEIUIO-, T'a30-, EJIEKTPOIIOCTAYaHHS TOIIO).

3.4. YV npuminienHi, e po3MimyeTbes LleHTp, MOXKyTh HajgaBaTUCS CYITyTHI
nociayrd (BUTOTOBJICHHsS KOMIM JOKYMEHTIB, JilaMiHyBaHHs, (oTorpadyBaHHs,
IPOJIaXK KaHIIECAAPChKUX TOBAPiB, HaIaHHS OaHKIBCHKHUX ITOCIYT TOIIIO).

3.5. J1o6ip cyO’eKkTiB TOCHOJApIOBaHHSA IS HAJaHHS CYNYTHIX TOCTYT
3MIMCHIOETBCS PaJIol0, Ha KOHKYPCHIM OCHOBI 3a KpuUTepisiMU 3a0e3MeueHHs
MiHIMI3allli MaTepiaJbHUX BUTPAT Ta BUTpAT 4yacy CyO’€KTa 3BEPHEHHS, a TaKOX 3
ypaxyBaHHSIM BHMOT 3aKOHOJABCTBa y cepi OpeHIn Iep>KaBHOIO Ta KOMYHAJIBHOTO
MaiiHa.

3.6. 3a00pOHSAETHCS BITHOCUTU JIO CYMYTHIX MOCITYT HaJaHHS KOHCYJIbTAIH
Ta iH(dopMallii, MOB A3aHUX 3 HAJAHHAM aJIMIHICTPATUBHUX MOCIYT, MPoAax OJaHKIB
3asB Ta IHIIUX JOKYMEHTIB, HEOOXIAHUX JJIS 3BEPHEHHS IIOJ0 HaJaHHs
aIMIHICTPAaTUBHUX TIOCIAYT, a TaKOX HaJaHHS JOMOMOTM B iX 3allOBHEHHI,
dbopMyBaHHI MaKeTa TOKYMEHTIB.

3.7. llentp moBuHeH OyTH OOJIAIITOBAHUN Yy MICISAX MPUAOMY CyO’ €KTIB
3BEepHEHb 1HGOPMALIMHUMHU CTCHJAMHU 13 3pa3KaMH BIJINOBIJIHUX JOKYMEHTIB Ta
iH(pOopMaIiero B 00Cs31, 1OCTATHHOMY JIJIsi OTPUMAHHS aAMIHICTPATUBHOT OCIyTH 0€3
CTOPOHHBOI JOTTIOMOTH.

3.8. 3a pimeHHAM paau, MOXXYTh BCTAHOBIIOBATHUCS JI0JaTKOBI BUMOTH II10JI0
0o0CITyroByBaHHS CyO0’€KTIB 3BEpPHEHHS, 30KpeMa MOXIIHMBICTh HAJaHHS Cy0 €KTam
3BEPHEHHSI KOHCYJbTallld Ta 1HGOpMalii Mpo X1J po3rIsAy iX 3asB 3a JOIMOMOIOIO
3ac00iB TesleKoMyHiKallii (Tenedony, eleKTPOHHOT MOIITH, 1HIINUX 3aC00iB 3B’ S3KY).

3.9. BcraHoBieni BUMOTH MO0 SKOCTI OOCIYrOoByBaHHS CyO’ €KTiB
3BEpPHEHHS B IIEHTPI HE MOBUHHI MOTIPUIYBaTH YMOB HaJaHHS aAMIHICTPATUBHUX
MOCTTYT, BU3HAYCHHUX 3aKOHOM.

3.10.Cy0’exT 3BepHEHHS AJi1 OTPUMAaHHS aJAMIHICTPATUBHOI MOCIYTH B LEHTP1
3BEPTAETHCS 10 aJMIHICTpATOpa - MOCaZA0BOi 0COOU pajiH, KA OPraHi30BYE HAJIaHHS
a7MIHICTPATUBHUX TIOCIYT.

3.11.KepiBHUK IIEHTpY NMPU3HAYAETHCS HA MOCAAY Ta 3BUIBHSAETHCS 3 MOCAAU
CEJIMIIIHAM TOJIOBOIO.

3.12. AnmiHICTpaTOp MPU3HAYAETHCS HA TOCAAYy Ta 3BUIBHAETHCS 3 TMMOCATU
CEJIMIIIHAM T'OJIOBOIO.



3.13.KinbKicTh aAMIHICTPATOPIB, SKI MPAIlOIOTh y ILEHTPl, BU3HAYAETHCS
paaoxo.

3.14.1lenTp mia yac BUKOHAHHA MOKJIAJCHUX HA HHOTO 3aBJAaHb B3a€EMOJIIE 3
HEHTPAIbHUMH Ta MICIICBUMHU OpraHaMu BUKOHABUOI BJIaJH, 1HIIUMHU JEPKABHUMHU
opraHamMu, opraHaM{ MiCIIEBOTO CaMOBPSYBAaHHs, MIANPUEMCTBAMH, YyCTAHOBAMHU
a0o0 opraHizaltismH.

3.15.3 wmetoro 3a0e3nedyeHHs CTBOPEHHS 3PYYHUX Ta JOCTYIHHUX YMOB
OTPpUMAaHHS MOCIYT Cy0’€KTaMHu 3BEPHEHBb Y MeXax BiabIIiBIIIBCHKOI CETUITHOT paau
3a PIIICHHSAM pajyd MOXXYTh YTBOPIOBATHCS TEPUTOpPIalibHI MIAPO3AUIM LIEHTPY Ta
BimajgeHi Micug I poOOTH  aJAMIHICTPATOpiB TaKOro IEHTPY, Y SKHUX
3a0e3neuyeThcsl HaJaHHS aJAMIHICTPATUBHUX MOCIYT BIAMOBIAHO A0 TMEPENIKY, SIKHi
BHU3HAUYAETHCS PAIOI0.

3.16.Yac mpuiiomy cy0’€KTiB 3BEPHECHb € 3araJlbHUM (€IUHUM) IS BCIX
aJIMIHICTPATUBHUX MOCHYT, 110 HAJAIOTHCS Yepe3 IIEHTP Ta CTAHOBUTH HE MEHII 5K
I1’ATh JHIB HA THXJIEHb Ta CIM TOJIWH Ha JICHb.

3.17.Y TepuropiafibHUX MiAPO3AINAX IEHTPY Ta Y BIAJATCHHX POOOUYMX
MICHSX aAMIHICTPATOPIB ILEHTPY Yac MPUMOMY CyO’€KTIB 3BEpHEHb BHU3HAYAETHCS
pazoro.

3.18.Ilpu 1mpomy mnpuiioM CyO’€KTIB 3BEpPHEHb y ILEHTpP1 3A1HCHIOEThCA 0€3
nepepBu Ha 0011 Ta HE MEHII SIK OJWH JIeHb Ha THXAEeHb 10 20-1 ToauHU, 32 YMOBH
BIJIIOBIIHOTO KaapoBoro 3abesnedeHHs LleHTpy, 3 TuM, 1100 YHUKHYTH MOPYIIECHb
YUHHOI'O TPYAOBOI'O 3aKOHO/IaBCTBA.

3.19.3a pimenHsaM opraHy (ImocagoBoi 0COOH), IO YTBOPUB IIEHTpP, dYac
puiloMy cy0’€KTiB 3BEpHEHb MOX€E OyTH 301JIbIIEHO.

3.20.0inaHCyBaHHS Ta MaTepialbHO-TEXHIUYHE 3a0e3MeUYeHHs MisUTbHOCTI
LEHTPY 3/IIMCHIOETHCS 32 MICIIEBOTO OIOKETY.

3.21.1leHTp 3BUTBHAETHCA BIJ IUIATH 3a MIAKIOYCHHS (y TOMY 4YHCITI
00CJIyroByBaHHSI Ta BUKOPHCTaHHSI) JI0 PEECTPIB, HIMX iHpOpMaIiiHuX 0a3, 1Mo
BUKOPHUCTOBYIOTHCS JUIsl HAIAHHS aIMIHICTPATUBHUX MOCITYT.

4.  3akJa04Hi MOJ0KEHHS
4.1. JlikBimamis 1 peopranizaiiss Bimaimy npoBOAMTHCS BUTBIIIBIIBCHKOIO
CEJIMIIHOIO PAJ0I0 B OPSIKY, BCTAHOBJICHOMY YMHUM 3aKOHOJAaBCTBOM Y KpaiHH.

4.2. 3MiHM 1 JONOBHEHHSA 10 MbOTro Il0J0KEHHS BHOCITHCA B IOPSJIKY,
BCTAHOBJIEHOMY JUJISl KOTO IIPUMHSTTS.

Cexkperap cenuuiHoi paau Onexcanapa BITOBCBKA



