
                   
У К Р А Ї Н А 

КУШУГУМСЬКА СЕЛИЩНА РАДА 

Запорізького району Запорізької області 

сорок дев’ята позачергова  сесія восьмого скликання 

 

РІШЕННЯ № 5  

08 серпня 2025р.                                                                     

с-ще Кушугум   

 

Про порядок роботи пересувних віддалених робочих місць адміністраторів 

відділу ЦНАП апарату виконавчого комітету Кушугумської селищної ради 

 

                Керуючись Законом України «Про місцеве самоврядування в 

Україні», відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги», Закону 

України «Про адміністративну процедуру», положення про ЦНАП, 

затвердженого рішенням Кушугумської селищної ради від  27.11.2020 №4 «Про 

створення Відділу «Центр надання адміністративних послуг» апарату 

виконавчого комітету Кушугумської селищної ради Запорізького району 

Запорізької області» регламенту ЦНАП, затвердженого рішенням Кушугумської 

селищної ради від  20.01.2021  №16 «Про затвердження Регламенту Відділу 

«Центр надання адміністративних послуг» апарату виконавчого комітету 

Кушугумської селищної ради Запорізького району Запорізької області»  з метою 

забезпечення доступності адміністративних послуг для мешканців 

Кушугумської територіальної громади, створення зручних умов для отримання 

послуг маломобільними групами населення та мешканцями віддалених 

населених пунктів громади, враховуючи  рекомендації постійних комісій 

селищної ради з питань планування, фінансів, бюджету та соціально-

економічного розвитку, земельних відносин, планування території будівництва, 

архітектури, охорони пам’яток, історичного середовища та благоустрою, 

комунальної власності, житлово-комунального господарства, транспорту та 

енергозбереження, з питань прав людини, законності, запобігання корупції, 

депутатської діяльності та етики, охорони здоров’я, освіти, фізичного 

виховання, культури та соціальної політики, 

 

КУШУГУМСЬКА СЕЛИЩНА РАДА 

ВИРІШИЛА: 

    1.Затвердити порядок роботи пересувних віддалених робочих місць 

адміністраторів ЦНАП згідно з додатком. 

    2.Контроль за виконанням рішення покласти на начальника відділу ЦНАП 

Анну Василегу.  

 

Головуючий на позачерговому засіданні                                Жанна ВІННІЧЕНКО 

Кушугумської селищної ради-депутат 

Кушугумської селищної ради 



 

Додаток 

до рішення Кушугумської 

селищної ради 

від  08.08.2025р. №5 

 

ПОРЯДОК  

роботи пересувних віддалених робочих місць адміністраторів ЦНАП 

 

І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1. Порядок роботи пересувних віддалених робочих місць адміністраторів 

ЦНАП (далі – Порядок) визначає механізм організації роботи пересувних 

віддалених робочих місць адміністраторів ЦНАП (далі – ПВРМ), процедуру та 

особливості надання на них адміністративних послуг. 

2. ПВРМ створюються з метою забезпечення доступності адміністративних 

послуг для населення Кушугумської територіальної громади, зокрема 

маломобільних груп населення та мешканців віддалених населених пунктів. 

Суб'єктами звернення за отриманням адміністративних послуг через ПВРМ 

можуть бути фізичні та юридичні особи, інші суб’єкти, які мають право на 

отримання відповідних послуг через ЦНАП, з урахуванням особливостей, 

встановлених цим Порядком. 

3. Для цілей цього Порядку ПВРМ є формою організації надання 

адміністративних послуг, що передбачає виїзне обслуговування суб'єктів 

звернення із застосуванням таких сервісів: 

Мобільний адміністратор (за місцем проживання/перебування суб’єкта 

звернення) – обслуговування проводить адміністратор за місцем 

проживання/перебування суб’єкта звернення (житло, заклад охорони здоров’я, 

заклад соціального захисту тощо) за допомогою ручного мобільного комплекту 

програмних та технічних засобів з вільним доступом до Інтернету; 

Мобільний адміністратор (у визначених приміщеннях) – обслуговування 

проводить адміністратор та у разі потреби представник(и) суб’єктів надання 

адміністративних послуг за затвердженим графіком у приміщеннях, 

розташованих на території населеного пункту громади (будинки культури, 

старостати, бібліотеки, школи тощо) за допомогою ручного мобільного 

комплекту програмних та технічних засобів з вільним доступом до Інтернету; 

Мобільний центр – обслуговування проводить адміністратор(и) ЦНАП та у разі 

потреби представник(и) суб’єктів надання адміністративних послуг на 

спеціально підготовленому майданчику у транспортному засобі, обладнаному 

відповідним комплектом програмних та технічних засобів з вільним доступом 

до Інтернету. 

Інші терміни вживаються у значеннях, наведених у Законі України «Про 

адміністративні послуги» та нормативно-правових актах, що регулюють 

відносини у сфері надання адміністративних та інших публічних послуг. 



4. Діяльність ПВРМ базується на принципах: 

доступності та зручності для суб'єктів звернення, 

інклюзивності, 

оперативності та своєчасності, 

захищеності персональних даних, 

 

раціональної мінімізації кількості документів та процедурних дій, 

неупередженості та справедливості. 

5. ПВРМ здійснюють обслуговування на території Кушугумської 

територіальної громади. 

ПВРМ можуть здійснювати обслуговування на території інших територіальних 

громад, з якими укладено договори про співробітництво у сфері надання 

адміністративних послуг. 

6. Захист інформації під час роботи ПВРМ забезпечується відповідно до 

вимог законодавства у сфері захисту інформації в інформаційно-

телекомунікаційних системах та захисту персональних даних. 

7. Надання адміністративних послуг через ПВРМ здійснюється на 

безоплатній основі. У разі платності адміністративної послуги стягується плата, 

передбачена законом. 

8. Координація роботи пересувних віддалених робочих місць 

адміністраторів покладається: 

у разі утворення ЦНАП як виконавчого органу/структурного підрозділу – на 

відділ ЦНАП апарату виконавчого комітету Кушугумської селищної ради 

у разі утворення ЦНАП як постійно діючого робочого органу – на виконавчий 

орган (структурний підрозділ) ради, на який покладається керівництво та 

відповідальність за організацію діяльності ЦНАП; 

9. Порядок надання адміністративних послуг на ПВРМ адміністратора 

(прийняття заяви та інших документів, опрацювання справи, її формування в 

інформаційній системі ЦНАП, взаємодія із суб'єктами надання 

адміністративних послуг, передача вихідного пакета документів суб'єктові 

звернення) визначається Регламентом ЦНАП з урахуванням особливостей, 

передбачених цим Порядком. 

II. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ПЕРЕСУВНИХ ВІДДАЛЕНИХ РОБОЧИХ 

МІСЦЬ  

10. Організаційне забезпечення роботи ПВРМ включає:  

забезпечення необхідним обладнанням та технічними засобами (для мобільного 

адміністратора та мобільного центру), транспортними засобами (у разі потреби 

для мобільного адміністратора та спеціально оснащеними – для мобільного 

центру); 

визначення працівників ЦНАП, інших посадових осіб місцевого 

самоврядування, працівників комунальних підприємств, установ, організацій та 



представників суб’єктів надання адміністративних послуг, які здійснюватимуть 

обслуговування через ПВРМ; 

взаємодію із суб'єктами надання адміністративних послуг щодо спільних 

виїздів їх представників; 

затвердження маршрутів та графіку роботи мобільного центру; 

визначення переліку адміністративних послуг, які надаються через ПВРМ; 

визначення категорій населення, які можуть отримувати послуги мобільного 

адміністратора; 

у разі потреби укладення договорів зі службами таксі, іншими суб’єктами, 

залучення транспортних засобів та працівників охоронних служб тощо для 

надання відповідних послуг з переміщення адміністраторів та забезпечення їх 

безпеки (для сервісу мобільного адміністратора); 

організацію захищеного віддаленого доступу до інформаційних систем, 

державних реєстрів; 

інформування населення про роботу ПВРМ. 

Належну організацію та функціонування сервісів «Мобільний центр» та 

«Мобільний адміністратор» забезпечують: 

щодо технічного стану транспортного засобу мобільного центру – водій, за 

яким закріплено транспортний засіб, шляхом забезпечення справності 

механізмів, своєчасного технічного огляду, перевірки перед виїздом тощо; 

щодо збереження та роботи програмно-апаратних засобів мобільного центру та 

мобільного адміністратора – начальник відділу ЦНАП апарату виконавчого 

комітету Кушугумської селищної ради 

щодо експлуатації меблів, обладнання та іншого майна мобільного центру –

 адміністратори ЦНАП, які надають послуги з його використанням. 

11. Для організації надання послуг через ПВРМ можуть залучатися:  

представники суб'єктів надання адміністративних послуг – для спільного 

виїзного обслуговування, 

старости – для сприяння в організації роботи ПВРМ на території 

старостинських округів, 

соціальні працівники – для допомоги в обслуговуванні осіб з інвалідністю та 

інших маломобільних груп населення, 

інші працівники – відповідно до окремих розпорядчих документів у разі потреби. 

12. Інформування про роботу ПВРМ забезпечується шляхом розміщення 

інформації на офіційному вебсайті місцевої ради, інших цифрових 

інформаційних ресурсах, на інформаційних стендах у ЦНАП, старостинських 

округах, комунальних підприємствах, установах, організаціях, поширення 

інформації через медіа, інші канали комунікації, надання консультацій 

працівниками ЦНАП щодо можливості отримання послуг через ПВРМ тощо. 

13. Надання адміністративних послуг через ПВРМ здійснюється: 



1) у разі застосування сервісу «Мобільний адміністратор» – за попередньо 

сформованими замовленнями відповідно до розділу V цього Порядку; 

2) у разі застосування сервісу «Мобільний центр» – згідно із затвердженими 

маршрутами та графіками роботи відповідно до розділу IV цього Порядку; 

3) із застосуванням комбінованих моделей шляхом поєднання обох сервісів 

«Мобільний центр» та «Мобільний адміністратор», при якому: 

надання послуг через сервіс «Мобільний центр» здійснюється за 

затвердженими маршрутами та графіками. Додатково під час виїзду можуть 

надаватися послуги за допомогою сервісу «Мобільний адміністратор» за 

попередніми замовленнями осіб, які проживають/перебувають в населених 

пунктах маршруту, як із застосуванням ручного мобільного комплекту 

програмних та технічних засобів, так і безпосередньо за допомогою обладнання 

мобільного центру. 

адміністратори можуть здійснювати прийом у визначених приміщеннях 

населених пунктів маршруту (старостати, будинки культури, бібліотеки тощо) 

за встановленим графіком роботи як із застосуванням ручного мобільного 

комплекту програмних та технічних засобів, так і безпосередньо за допомогою 

обладнання мобільного центру. 

14. У разі виникнення технічних несправностей обладнання, транспортного 

засобу, відсутності зв'язку з інформаційними системами, державними 

реєстрами, що унеможливлює надання адміністративних послуг, відповідальний 

за виїзд адміністратор повідомляє про це керівника ЦНАП та інформує суб'єктів 

звернення, старост у разі виїзду до старостинських округів для надання послуг 

у форматі мобільного центру. 

Робота ПВРМ припиняється або призупиняється до усунення обставин, що 

спричинили припинення чи призупинення роботи, а також у разі виникнення 

загрози життю чи здоров'ю працівників або суб’єктів звернення, їх 

представників (законних представників), виходу з ладу технічних засобів, без 

яких неможливе надання адміністративних послуг. 

У разі призупинення або припинення виїзного обслуговування із застосуванням 

сервісу «Мобільний адміністратор» адміністратор за можливості узгоджує дату 

повторного візиту із суб'єктом звернення, його представником (законним 

представником) або особою, яка подала заяву у відповідності до пункту 40 

Порядку. 

15. За рішенням органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб за 

узгодженням із керівником ЦНАП через ПВРМ також можуть здійснюватися: 

проведення виїзних прийомів керівництвом територіальної громади та 

представниками державних органів, комунальних підприємств, установ, 

організацій; 

організація роботи комісій з обстеження пошкодженого та знищеного майна; 

обслуговування ВПО у місцях їх компактного проживання; 

надання допомоги в подоланні наслідків надзвичайних ситуацій; 

здійснення заходів соціального захисту населення; 



надання гуманітарної підтримки; 

інші послуги відповідно до потреб територіальної громади. 

16. ЦНАП здійснює облік послуг, наданих через ПВРМ, шляхом внесення 

відповідних відомостей до електронної системи ЦНАП або у спосіб, 

визначений ЦНАП. При цьому забезпечується окремий облік послуг, наданих 

через ПВРМ, в розрізі сервісів «Мобільний центр» та «Мобільний 

адміністратор». Фіксується така інформація: 

1) для сервісу «Мобільний центр» про: 

дату та час виїзного обслуговування, 

місце надання послуг (назва населеного пункту, адреса розташування 

мобільного центру, старостинський округ (за наявності), 

представників суб'єктів надання адміністративних послуг (за наявності); 

2) для сервісу «Мобільний адміністратор» про: 

адресу місця надання послуги, включаючи назву закладу, установи, 

суб’єкта звернення та заявника у відповідності до вимог абзаців третього та 

четвертого пункту 40 Порядку, 

дату та час виїзного обслуговування, 

представників суб'єктів надання адміністративних послуг (за наявності), 

результат виїзного обслуговування. 

17. Окрім обліку роботи ПВРМ, за результатами виїзного обслуговування 

здійснюється ведення статистики відвідувань мобільного центру за такими 

показниками, як: 

кількість прийнятих суб'єктів звернення за кожною зупинкою, 

види та кількість наданих послуг, 

кількість наданих консультацій, 

час, витрачений на обслуговування. 

За результатами виїздів із періодичністю 1 раз на рік ЦНАП узагальнює 

інформацію про дотримання графіка та маршруту, кількісні показники наданих 

послуг, кількість охоплених населених пунктів на території громади, виявлені 

проблеми та способи їх вирішення та у разі потреби готує пропозиції щодо 

покращення роботи ПВРМ. 

18. Для врахування потреб і запитів маломобільних груп населення, 

мешканців населених пунктів громади ЦНАП організовує збір зворотного 

зв'язку від населення шляхом проведення опитування суб’єктів звернення щодо 

якості наданих послуг, зручності графіка роботи, доступності місць зупинок, 

пропозицій щодо розширення переліку послуг, аналізу звернень громадян 

стосовно роботи мобільного центру, збору пропозицій через старост 

старостинських округів тощо. 



19. Матеріально-технічне забезпечення діяльності ПВРМ здійснюється за 

рахунок коштів місцевого бюджету та інших джерел, передбачених 

законодавством.  

III. НАДАННЯ ПОСЛУГ ЗА ДОПОМОГОЮ СЕРВІСУ «МОБІЛЬНИЙ 

ЦЕНТР» 

20. За допомогою сервісу «Мобільний центр» надаються адміністративні 

послуги у порядку, передбаченому регламентом ЦНАП, відповідно до 

визначених у розділі ІV цього Порядку маршрутів та графіків роботи та з 

врахуванням особливостей цього розділу. 

21. Транспортний засіб, що використовується для надання послуг, повинен 

бути спеціально обладнаний для прийому відвідувачів, оснащений робочими 

місцями для адміністраторів та у разі потреби представників суб'єктів надання 

адміністративних послуг, забезпечений комплектом технічних засобів з вільним 

доступом до Інтернету, обладнаний місцями для очікування відвідувачів, 

пристосований для здійснення прийому осіб з інвалідністю та інших 

маломобільних груп населення, з наявністю автономного електроживлення. 

22. Транспортний засіб мобільного центру облаштовується: 

для роботи персоналу – меблями (столи, стільці), комп'ютерною та оргтехнікою; 

для оплати за адміністративні послуги (у разі платності) – платіжними 

терміналами (за можливості); 

для суб’єктів звернення: 

місцями для очікування відвідувачів всередині транспортного засобу, 

додатковими складними стільцями або лавками, які можуть розміщуватися за 

межами транспортного засобу для забезпечення комфортного очікування 

відвідувачів у разі відсутності облаштованих місць для сидіння поблизу місця 

стоянки мобільного центру. 

23. У разі запровадження централізованого відеоспостереження та/або 

аудіозапису процесу обслуговування в транспортному засобі на видних місцях 

повинні бути розміщені відповідні вказівники.  

24. У разі поєднання функцій мобільного центру та мобільного 

адміністратора додатково забезпечується наявність ручного мобільного 

комплекту програмних та технічних засобів з вільним доступом до Інтернету, 

який може включати ноутбук, портативний принтер, сканер, модем для 

підключення до мобільного інтернету, зчитувач ID-карток, відеокамеру, інше 

необхідне обладнання. 

У разі надання послуг маломобільним верствам населення із застосуванням 

сервісу «Мобільний адміністратор» без використання ручного мобільного 

комплекту програмних та технічних засобів, обслуговування здійснюється 

відповідно до вимог, передбачених в розділі V цього Порядку. 

25. У разі потреби до виїзду можуть залучатися представники суб'єктів 

надання адміністративних послуг за попереднім погодженням з їх 

керівництвом, а також посадові особи місцевого самоврядування за рішенням 

органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб. 



26. При роботі мобільного центру забороняється: 

розміщувати у транспортному засобі більшу кількість відвідувачів, ніж 

передбачено облаштованими місцями, 

надавати послуги під час руху транспортного засобу, 

надавати послуги у місцях, не передбачених маршрутом, 

використовувати транспортний засіб не за призначенням, для перевезення 

пасажирів, крім персоналу ЦНАП і осіб, залучених до надання послуг та 

забезпечення охорони порядку. 

27. Перелік адміністративних послуг, які надаються із застосуванням сервісу 

«Мобільний центр», затверджується Кушугумською селищною радою. 

IV. ФОРМУВАННЯ МАРШРУТІВ ТА ГРАФІКІВ РОБОТИ МОБІЛЬНОГО 

ЦЕНТРУ 

28. Маршрути та графіки роботи ПВРМ формуються з урахуванням: 

потреб населення в отриманні адміністративних та інших публічних послуг на 

території Кушугумської територіальної громади, 

попередніх звернень та запитів мешканців щодо організації виїзного 

обслуговування, 

пропозицій старост старостинських округів, 

логістичних особливостей – відстань між населеними пунктами, стан доріг, 

транспортне сполучення, сезонність та ін., 

наявності відповідних місць для зупинки з можливістю забезпечення зручного 

очікування та доступності для населення, 

консультацій із суб’єктами надання адміністративних послуг щодо можливості 

їх залучення до роботи ПВРМ. 

29. Графік роботи ПВРМ визначається таким чином, щоб забезпечити: 

регулярність виїздів у визначені населені пункти – не рідше двох виїздів на 

місяць для кожного пункту, якщо інше не передбачено запитами або потребами 

громадян; 

оптимальний час обслуговування, враховуючи потреби різних груп населення, 

зокрема маломобільних осіб; 

технічні перерви для персоналу, необхідні для забезпечення безперебійної 

роботи; 

резервний час для вирішення непередбачуваних ситуацій. 

30. При формуванні маршрутів та графіків роботи ПВРМ на основі 

попередніх звернень та запитів мешканців ЦНАП здійснює прийом заяв про 

надання послуг через мобільний центр у спосіб, визначений пунктом 40 цього 

Порядку. 

На території старостинських округів мешканці можуть подавати заяви про 

надання послуг через мобільний центр до старостатів. Старости здійснюють 



облік поданих заяв та щотижня передають узагальнену інформацію до ЦНАП 

для формування маршрутів та графіків роботи. 

31. При складанні маршрутів та графіків роботи визначаються перелік 

населених пунктів, черговість їх відвідування та час перебування в кожному 

пункті, місця стоянки транспортного засобу. 

32. При складанні графіка роботи мобільного центру передбачається 

резервний час для: 

вирішення нестандартних ситуацій під час виїзного обслуговування, 

проведення позапланових консультацій, прийому додаткових суб'єктів 

звернення, 

усунення технічних несправностей обладнання, 

здійснення додаткових зупинок на маршруті (за обґрунтованої потреби). 

Тривалість резервного часу визначається з урахуванням довжини маршруту, 

кількості запланованих зупинок, прогнозованої кількості суб'єктів звернення, 

сезонних особливостей, стану доріг на маршруті, іншої інформації, що може 

мати вплив на роботу ПВРМ. 

33. У разі виїзду до населених пунктів в межах старостинських округів для 

забезпечення роботи мобільного центру можуть залучатися старости, з якими 

ЦНАП узгоджує зручні для населення місця стоянки транспортного засобу, у 

разі потреби можливість підключення до електромережі, місця для зручного 

очікування відвідувачів, способи та канали поширення інформації на території 

старостинських округів. 

34. Інформація про затверджені маршрути та графіки роботи ПВРМ 

оприлюднюється на офіційному вебсайті територіальної громади, цифрових 

інформаційних ресурсах громади, а також поширюється через старостати та 

інші канали комунікації для максимального охоплення цільових аудиторій. У 

такій інформації обов’язково зазначаються контактний номер телефону, інші 

засоби зв’язку та порядок звернення для уточнення та отримання роз’яснень 

щодо роботи ПВРМ. Також можуть бути вказані умови роботи за 

несприятливих погодних умов, порядок оповіщення про можливі зміни, інша 

інформація, пов’язана з роботою ПВРМ. 

35. У разі запланованих змін у маршрутах чи графіку роботи населення 

інформується не пізніше ніж за 1 робочий день до запланованого виїзду ПВРМ.  

У випадках, пов’язаних із незапланованими або непередбачуваними ситуаціями, 

інформація доводиться до мешканців одразу після прийняття рішення про зміну 

маршруту чи графіку роботи через доступні канали комунікації із зазначенням 

орієнтовного строку відновлення роботи та наданням роз’яснень мешканцям 

щодо альтернативних способів отримання послуг. 

V. ПОРЯДОК НАДАННЯ ПОСЛУГ ЧЕРЕЗ СЕРВІС «МОБІЛЬНИЙ 

АДМІНІСТРАТОР» 

36. Через сервіс «Мобільний адміністратор» надаються адміністративні 

послуги у порядку, передбаченому регламентом ЦНАП, з урахуванням 

особливостей, визначених цим Порядком. 



Перелік адміністративних послуг, які надаються із застосуванням сервісу 

«Мобільний адміністратор», затверджується Кушугумською селищною радою. 

37. Для роботи сервісу «Мобільний адміністратор» використовується ручний 

мобільний комплект програмних та технічних засобів з вільним доступом до 

Інтернету що включає обладнання, визначене у пункті 25 Порядку. 

38. Адміністративні послуги із застосуванням сервісу «Мобільний 

адміністратор» надаються таким особам, які належать до маломобільних груп 

населення: 

особи з інвалідністю I групи, 

особи, які за висновком лікарсько-консультативної комісії не здатні до 

самообслуговування і потребують постійної сторонньої допомоги, 

особи, які за станом здоров'я не можуть самостійно пересуватися, 

особи, які перебувають на лікуванні у закладах охорони здоров'я, 

особи, які досягли 80-тирічного віку, 

39. Надання послуг особам, вказаним в пункті 39 цього Порядку, 

здійснюється на підставі заяви про надання адміністративної послуги із 

застосуванням сервісу «Мобільний адміністратор» (далі – Заява про надання 

послуги), яку може подати суб’єкт звернення, його представник (законний 

представник) або родич, староста, соціальний працівник, працівник закладів 

охорони здоров’я, установ соціального захисту, інших закладів та установ, де 

проживає/перебуває суб’єкт звернення. 

40. Заява про надання послуги подається: 

в паперовій або усній формі під час особистого відвідування ЦНАП, його 

територіального підрозділу, віддаленого робочого місця адміністратора ЦНАП, 

в усній формі за телефоном чи за допомогою цифрових комунікаційних каналів, 

визначених органом місцевого самоврядування, 

поштовим відправленням, 

в електронній формі – на адресу електронної пошти ЦНАП, через форму на 

вебсайті ЦНАП або офіційному вебсайті місцевої ради, через іншу 

інформаційно-телекомунікаційну систему 

41. Заява про надання послуги, що подається в письмовій або електронній 

формі, містить: 

дату подання заяви (дата реєстрації), 

інформацію про суб’єкта звернення – прізвище, ім’я, по батькові; вид та 

реквізити документа, що посвідчує особу; адреса місця 

проживання/перебування із зазначенням назви закладу або установи, де 

проживає/перебуває суб’єкт звернення, контактний номер телефону, 

інформацію про заявника – прізвище, ім’я, по батькові; адреса місця 

проживання або адреса та назва закладу або установи, де працює заявник, 

посада; вид та реквізити документа, що посвідчує особу (крім посадових осіб), 

контактний номер телефону, 



надання згоди на проведення відео-, аудіо фіксації, що здійснюватиметься 

адміністратором ЦНАП під час надання адміністративної послуги. 

У разі подання заяви в усній формі ЦНАП оформлює її із зазначенням 

відомостей, передбачених цим пунктом. 

42. Не пізніше наступного робочого дня після отримання Заяви про надання 

послуги ЦНАП забезпечує: 

перевірку належності суб'єкта звернення до категорій осіб, які мають право на 

отримання послуг із застосуванням сервісу «Мобільний адміністратор» 

відповідно до пункту 39 Порядку; 

консультування щодо умов одержання адміністративної послуги, включаючи 

перелік необхідних документів, реквізити та способи оплати у разі платності 

послуги, отримання вихідного пакету документів, 

узгодження дати та часу відвідування суб'єкта звернення, 

інформування про здійснення відео-, аудіо фіксації процесу надання послуги (за 

узгодженням із суб’єктом звернення, його представником або законним 

представником). 

43. ЦНАП відмовляє у застосуванні сервісу «Мобільний адміністратор», 

якщо: 

суб'єкт звернення не належить до категорій осіб, які мають право на отримання 

послуг через цей сервіс відповідно до пункту 39 Порядку, 

послуга не включена до переліку адміністративних послуг, що надаються на 

ПВРМ, 

суб'єкт звернення проживає/перебуває за межами території Кушугумської 

територіальної громади. 

44. У разі відсутності підстав для відмови виїзд адміністратора для надання 

адміністративних послуг за місцем проживання/перебування суб'єкта звернення 

із застосуванням сервісу «Мобільний адміністратор» здійснюється у строк, що 

не перевищує п’яти робочих днів з дня, наступного за днем реєстрації заяви про 

надання послуги. 

Перед виїздом ЦНАП: 

не пізніше ніж за один календарний день до виїзду зв'язується з суб'єктом 

звернення або особою, яка подала Заяву про надання послуги, для 

підтвердження актуальності виїзду та уточнення деталей обслуговування, 

готує необхідні документи для заповнення суб'єктом звернення (бланк заяви, 

опис вхідного пакету документів). 

45. У разі потреби до виїзду можуть залучатися представники суб'єктів 

надання адміністративних послуг за попереднім погодженням з їх 

керівництвом, а також посадові особи місцевого самоврядування за рішенням 

органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, інші працівники. 

46. Виїзд адміністратора ЦНАП до суб'єкта звернення здійснюється у 

супроводі водія службового автомобіля, або іншої уповноваженої особи, або з 



використанням транспортних засобів служб таксі, охоронних служб, інших 

підприємств, організацій, установ, з якими укладено відповідні договори. 

При здійсненні виїзду адміністратор ЦНАП повинен мати при собі: 

службове посвідчення, 

ручний мобільний комплект програмних та технічних засобів, які є справними 

на момент здійснення виїзду, 

бланки необхідних документів, 

печатку, штамп(и) (у разі потреби). 

47. Прийом-передача мобільного комплекту реєструється у Журналі прийому-

передачі мобільного комплекту програмних та технічних засобів (далі –

 Журнал). Відповідальність за ведення Журналу покладається на керівника 

ЦНАП. 

У Журналі зазначається: 

дата та час прийому-передачі, 

місце проведення виїзного обслуговування (населений пункт, адреса), 

прізвище, ім'я, по батькові та посада особи, яка видала/повернула мобільний 

комплект, її підпис, 

прізвище, ім'я, по батькові та посада особи, яка прийняла обладнання, її підпис.  

примітки (у разі потреби) із фіксацією особливостей технічного стану 

обладнання, а також відомості про неповний склад переданого обладнання, 

якщо таке має місце. 

Записи в Журналі здійснюються при кожному прийомі-передачі мобільного 

комплекту та засвідчуються підписами осіб, які здійснюють прийом-передачу. 

Забороняється передавати мобільний комплект особам, які не вказані у Журналі 

як уповноважені на його отримання. 

При виявленні несправностей чи пошкоджень обладнання про це робиться 

відповідний запис у графі «Примітки» та невідкладно інформується керівник 

ЦНАП. 

48. Під час здійснення виїзду для надання адміністративних послуг за 

адресою місця проживання/перебування суб’єкта звернення адміністратор 

ЦНАП: 

встановлює особу суб'єкта звернення за документами, що посвідчують особу, та 

його належність до осіб, визначених у пункті 39 Порядку, 

перевіряє повноваження представника (у разі подання заяви представником), 

перевіряє наявність необхідних документів у складі вхідного пакету, 

формує справу відповідно до вимог регламенту ЦНАП. 

проводить відео- та аудіофіксацію процесу надання послуги за попереднім 

погодженням із суб'єктом звернення (його представником або законним 

представником). 

49. При прийнятті вхідного пакету документів адміністратор: 



здійснює його реєстрацію, 

перевіряє наявність необхідних для отримання адміністративних послуги 

документів, 

у разі виявлення неповного комплекту документів у складі вхідного пакету –

 інформує про це суб'єкта звернення (його представника або законного 

представника), роз'яснює, що відсутність необхідних документів є підставою 

для відмови у наданні адміністративної послуги, та надає вичерпну 

консультацію щодо переліку необхідних документів та способів їх отримання. 

Прийняття та перевірка вхідного пакету документів, його реєстрація, інші дії 

щодо обслуговування суб'єкта звернення здійснюються у порядку, визначеному 

регламентом ЦНАП. 

50. У разі відсутності суб'єкта звернення за адресою, вказаною у заяві про 

надання послуги, адміністратор очікує не більше 10 хвилин від часу, 

визначеного для надання послуги та робить відповідний запис про відсутність 

суб'єкта звернення в електронній системі ЦНАП або у спосіб, визначений 

ЦНАП. 

51. Відео- та аудіофіксація процесу надання адміністративних послуг 

здійснюється за попередньою письмовою згодою суб'єкта звернення або його 

представника (законного представника), наданою у Заяві про отримання 

послуги або під час виїзного обслуговування, та використовується виключно 

для: 

оцінки якості обслуговування, 

розгляду скарг на дії адміністратора, 

забезпечення безпеки адміністратора. 

Відео- та аудіозаписи зберігаються впродовж трьох місяців з дня надання 

послуги з дотриманням вимог законодавства про захист персональних даних. 

Строк зберігання може бути продовжений, але не більше ніж до шести місяців, 

після чого записи підлягають знищенню. 

Доступ до записів надається: 

керівнику ЦНАП, 

уповноваженим особам у випадках, передбачених законодавством, 

іншим особам за письмовою згодою суб’єкта звернення або його представника 

(законного представника). 

VI. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ТА КОНТРОЛЬ  

52. Відповідальність за організацію роботи ПВРМ покладається на керівника 

ЦНАП. 

53. Адміністратори несуть відповідальність в межах повноважень щодо 

дотримання вимог цього Порядку під час виїзного обслуговування в частині 

збереження ручного мобільного комплекту програмних та технічних засобів, 

захисту персональних даних суб'єктів звернення. 



54. Контроль за роботою ПВРМ здійснює керівник ЦНАП шляхом 

моніторингу дотримання вимог Порядку, аналізу звітної інформації про роботу 

ПВРМ, розгляду скарг та пропозицій від суб'єктів звернення. 

55. Дії або бездіяльність працівників ПВРМ можуть бути оскаржені шляхом 

подання скарги до керівництва ЦНАП, голови громади або у встановленому 

законодавством порядку до суду. 

 

 

Секретар позачергового засідання                          Надія ГРИБОВА 

Кушугумської селищної ради-депутат 

Кушугумської селищної ради 


