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SATBEPIA’KEHO
pILLIEHHSIM APYTOi cecii
HuxHb0BEpOi3bKOi CLIIBCHKOT
pamu VII cknukaHHs
24.04.2017 Ne 173-11/2017
HOJIOKEHHA
IenTp HagaHHs aaMiHicTpaTUBHUX Mocayr HukHboBep0i3bpKkoi cliibebkoi paau OTI

1.3aranbHi MoJ10KeHHS

1.1. e IMonoxxenus po3pobiene Ha mijncrasi nocranoBu Kabdinery MinicTpi
Vkpainu «lIpo 3arBepmxenHHs I[IpuMIpHOro MONOXKEHHS MPO LEHTP HaJaHHA
aaMmiHicTpatuBHUX nociyr» Big 20.02.2013 Nel18.

1.2. lentp HagaHHs aAMIHICTPATUBHUX MOCAYr HuakHBOBEpOi3bKOI CLITIBCHKOT
pamu 0o0’egHaHOl TepuTopianbHOi rpomanu (Ham - LleHTp) yTBOPIOETHCS 3 METOIO
3a0€3IMeUeHHs] HaJlaHHS aJMIHICTPAaTUBHUX TOCIyr HImKHBROBEpPOI3bKOI CUIBCHKOIO
pazor 00’€IHAHOI TEPUTOPIATBLHOT TPOMAAM JJIS JKUTEIIB CLJ, MICIE MPOXUBAHHS
AKUX 3apEECTPOBaHE HA TEPUTOPIi rpoMaIn

1.3. Llentp € CTPpYKTYpHMM  MiAPO3JLIOM  BHKOHABYOTO  KOMITETY
HuxHbpOBEepOi3bKO1 CLILCHKOT pajii 00’ €IHAHOT TEPUTOPIAIBHOI TPOMATU Ta y CBOIH
TiSUTbHOCT1 KepyeThbest KoHCTUTyIi€r0 Ta 3akoHaMu YKpainu, aktamu [Ipe3unenra
VYkpaiau 1 KaGinety Minictpie Ykpainu, pillICHHSIMU LEHTPAJIbHUX Ta MICIEBUX
OpraHiB BUKOHABUOi BiIaaH, pimeHHIMH HmKHbOBEpOiI3bKO1 CLIbCHKOT paau (mami —
pana) Ta po3nopsmKeHHIMU HuKHBbOBEPOI3bKOTO CUILCHKOTO T'OJIOBHU, MOJOXKEHHSIM
PO LEHTP.

1.4, TlocanoBi iHCTPYKIIi mpamiBHUKIB L[eHTpY 3aTBEpIKYIOThCS CLILCHKUM
TOJIOBOIO Ta MOTOJIKYIOTHCSI KepIBHUKOM LleHTpy.

1.5. IlenTp HEMaE cTAaTyCy IOPUIUIHOT OCOOH.

2.  OcHoBHi 3aB1aHHs i NpaBa

2.1. OcHoBHuMH 3aBaaHHAMU LleHTpY €:

1) opranizaitis HagaHHS aIMIHICTPATUBHUX MOCIYT Y HAUKOPOTIIUMA CTPOK Ta
3a MIHIMQJIBHOI KUIBKOCTI BiABITyBaHb Cy0’ €KTIB 3BE€pHEHb;

2) CHOpOIIEeHHS TPOUEAypH OTPUMaHHS aJMIHICTPATUBHHUX TMOCIYT Ta
TIOJIIIIIIEHHS SKOCTI1 1X HaaHHS;

3) 3abe3nedyeHHs iHGOpMYyBaHHS Cy0’ €KTIB 3BEPHEHB IIPO BUMOTH Ta MOPSA0K
HaJaHHS aJAMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT, 10 HATAIOTHCS Yepe3 aIMiHICTpaTopa.

2.2. OCHOBHHMMH 3aBJaHHSMHM aJIMIHICTpATOpA €:

1) mamanHs cy0’€KkTaM 3BEepHEHb BHYEpIHOi iH(GOpMAIli 1 KOHCYJIbTAIii
10JT0 BUMOT Ta TIOPSIKY HAJaHHS aIMIHICTPATUBHUX TIOCIYT;

2) NpUAHATTS BiJ Cy0’ €KTIB 3BEpHECHB JOKYMEHTIB, HEOOXITHUX JJIsI HAaJaHHSI
aMIHICTPAaTUBHUX MOCHYT, 3AIMCHEHHS iX peecTpallii Ta MOJaHHS JTOKYMEHTIB (iX
KOMii) BIAMOBIAHUM CYyO’€KTaM HaJaHHS aIMIHICTPATUBHUX IIOCIYT HE ITI3HIIIE
HACTYIMTHOTO POOOYOro IHS TICHS iX OTPUMAHHS 3 JOTPUMAHHSIM BUMOT 3aKOHY
Yxpaiau «IIpo 3axucT nepcoHanbHUX JAHUX;
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3) Bugaya abo 3a0e3nedyeHHs] HAJCWIAHHS Yepe3 3aco0Hu MOIITOBOTO 3B’SI3KY
cy0’€eKTaM 3BEpHEHb PE3YNbTATIB HAAHHS aJAMIHICTPATUBHUX MOCAYT (Y TOMY YUCH1
pIlIEHHS MPO BIAMOBY B 3aJ0BOJICHHI 3asBH CyO’€KTa 3BEPHEHHS), MOBIAOMIICHHS
PO MOXJIMBICTH OTPUMAHHS aJAMIHICTPAaTUBHUX IOCIYT, OPOPMIIEHUX CYO’€eKTaMu
HaJaHHS aJMIHICTPATUBHUX MOCIIYT;

4) opraHizamiiiHe 3a0e3neyeHHsT HaJaHHS AAMIHICTPATUBHUX MOCIYT
cy0’eKkTamu iX HaJaHHS;

5) 3HiCHEHHS KOHTPOJIO 3a JOJAEpkKaHHAM CyO0’€KTaMHM  HaJlaHHS
aJAMIHICTPATUBHUX MOCIYT CTPOKY PO3IJISAY CIIpaB Ta NPUUHSATTS PIlLICHb;

6) HaJlaHHS aAMIHICTPATHBHUX MOCTYT y BUTIAKAX, TepeI0aYeHUX 3aKOHOM;

7) CKJIaJeHHS NPOTOKOJIB TMPO aJAMIHICTPATUBHI MPaBOMOPYIICHHS Y
BUTIQ/IKaX, IEpe0aueHUX 3aKOHOM;

8) po3risia crnpaB Ipo aAMIHICTPATHUBHI MPaBOMOPYIIEHHS Ta HaKIAJCHHS
CTSITHEHb.

2.3. AaMmiHiCTpaTop Mae mpaso:

1) 6e3011aTHO OJIEP>KYBATH Bl Cy0’€KTa HaJAaHHS aJAMIHICTPAaTUBHUX MOCIYT,
Jep’)KaBHUX OpraHiB, opraHiB Biaaun ABToHOMHOI PecmyGmiku Kpum, opranis
MICIIEBOTO CaMOBPSAyBaHHS, MIANMPUEMCTB, YCTAaHOB ab0 opraHizailiid, o HajlexaTh
1o cdepu iX ynpapliHHS, JOKYMEHTH Ta 1H(GOpPMAaIlito, 1MOB’s3aH1 3 HAJAaHHIM TaKUX
MIOCITIYT, B YCTAHOBJICHOMY 3aKOHOM MOPSAJIKY;

2) MoroKyBaTH AOKYMEHTH (pIIIEHHs) B IHIIMX OpraHax JepaBHOI BIaIu
Ta OpraHax MICIIEBOIO CaMOBPSIyBaHHS, OTPUMYBATH X BUCHOBKHU 3 METOIO HaJJaHHS
aMIHICTPATUBHOT TTOCIYTH 0€3 3a7yueHHs Cy0’ €KTa 3B€pHECHHS;

3) indopmMyBaTH KepiBHUKA IIEHTPY Ta Cy0’€KTIB HaJaHHS aJMIHICTPATUBHUX
MOCIYT TPO TOPYIIEHHS CTPOKY PO3MIISIAY 3asB IMPO HAJaHHS aJMiHICTPATUBHOI
MOCITYTH, BUMAraTy BXKUTTS 3aXO0/iB 10 YCYHEHHSI BUSIBJICHUX MMOPYIIEHb;

4) moCBiIYyBaTH BJACHUM IIAMHACOM Ta II€YaTKO (IITaMIIOM) KOIIii
(¢oTokomii) TOKYMEHTIB 1 BHIIMCOK 3 HHUX, BUTATIB 3 peecTpiB Ta 0a3 JaHUX, SKi
HEOOXIJTH1 [T HaJIaHHS aMIHICTPATUBHOT ITOCIYTH;

5) nopyuryBaTd KJIONMOTaHHS TIEpe] KEpPIBHUKOM IIEHTPY ULIOJ0 BXKUTTS
3ax0/1iB 3 METOI0 3a0e3MneueHHs ePEeKTUBHOI POOOTH IEHTPY

6) mpuiiMaTH BXiTHUW MAaKET JOKYMEHTIB, KU MOJAETHCS YIIOBHOBAKEHUM
NPEICTAaBHUKOM Cy0’€KTa 3BEpHEHHs a0o0 TmpeacTaBHMKA B 0cC001 CTapocTu
HACEJIEHOr0 IYHKTY, KU/ sKa Npei’ siBise€ JOKYMEHTH, L0 IMOCBIAYYIOTH OCOOY
IpeICTaBHHUKA Ta 3aCBIAYYIOTh HOTO TOBHOBAaYKEHHS.

2.4. KepiBHUK IIEHTPY BIAMOBIIHO J0 3aBAaHb, MOKJIAEHUX HA IIEHTP:

1) 3nilicHIOE KEpIBHUIITBO POOOTOI0  IIEHTPY, HECE TMEePCOHATBHY
BIJIMTOBITAJIBHICTD 32 OpraHizaIliio JisUIbHOCTI IIEHTPY;

2) opraHizoBy€ MiSUTBHICTH NEHTPY, y TOMY YHCII MIOA0 B3aeEMOAIi 13
cy0’ekTaMu HaJaHHSA aAMIHICTPATHBHUX IOCIYT, BXKHWBA€E 3aXOJIB JO ITiIBUIICHHS
e(heKTUBHOCT1 pOOOTH LIEHTPY;

3) KOOpAMHYE [ISUIBHICTH aJMIHICTPATOPIB, KOHTPOJIOE SKICTh Ta
CBO€YACHICTh BUKOHAHHS HUMH O0OB’ I3KIB;

4) opranizoBye iHdopmaliiiHe 3a0e3nedeHHss poOOTH LEHTPY, poOoTy 13
3aco0amMu MacoBoi 1H(opMallii, BU3HAYA€ 3MICT Ta 4ac MPOBEJAEHHS 1HGOpMALIHHUX
3aXO0/I1B;



5) copusie CTBOPEHHIO HAJEKHUX YMOB Mpalll y LEHTPI, BHOCUTh IPOMO3ULIT
oprany (mocafoBiii 0c001), IO YTBOPUB IEHTP, LIOJ0 MATEepPiaibHO-TEXHIYHOTO
3a0€3Me4eHHs LICHTPY;

6) po3risaae cKapru Ha JisUTbHICT Yd O€3[IAJIbHICTD aIMIHICTPATOPIB;

7) Mo>xe 3A1iCHIOBaTH (PYHKIIIT aAMIHICTpATOPA;

8) BHUKOHY€ IHIII TOBHOB&)XEHHS 3TIIHO 3 aKTaMHM 3aKOHOJIaBCTBa Ta
HOJIOKEHHSIM PO LEHTP.

3.  Opranxizanis poooru Lentpy

3.1. Ilentpom 3abe3neuyeTbCs HaAaHHS AJMIHICTPATUBHUX IMOCIYT Yepes
aJAMIHICTpaTOpa HUISXOM HOro B3aeMOi 13 Cy0’€KTaMU HaJaHHS aMIHICTPATUBHUX
TOCTYT.

3.2. Ilepenik aaMIHICTpaTUBHUX IMOCIYT, 5Kl HajaamTbhes uepe3 LleHTp,
BU3HAYAEThCA HIKHBLOBEPOI3bKOIO CUTHCHKOIO PAIOK0.

3.3. YV 1enHTpi 3a pIilICHHSIM pajy, TAKOK MOXE 3TIMCHIOBATUCS MPUWHSITTS
3BITIB, JICKJapaliidi Ta CKapr, HaJaHHSA KOHCYJbTallid, NPUHHATTS Ta BHJaya
JOKYMEHTIB, HE TIOB’S3aHUX 3 HAJIaHHAM aJMIHICTPATUBHUX TIOCIYT, YKJIQJICHHS
JIOTOBOPIB 1 YroJ TNpeJICTaBHUKAMU CyO’€KTIB TOCIIOJapOBaHHS, SKi 3aiiMaroTh
MOHOIIOJIbHE CTAHOBHILE Ha BIAMOBIIHOMY PHUHKY TMOCHYT, SIKi MalOTh COIllajbHE
3HAYEHHS JJIs1 HAaceJIeHHs (BOJ0-, TEIJIO0-, T'a30-, EJEKTPOIIOCTAYaHHS TOIIIO).

3.4. Y npumimienHi, ne po3mimyerbes LleHTp, MOXKYTh HagaBaTHUCS CYMyTHI
MOCIYrd (BUTOTOBJICHHsSI KOMIM JOKYMEHTIB, JaMiHyBaHHsS, ¢oTorpadyBaHHs,
POJaXK KaHIEIIPChbKUX TOBAPIB, HaJJaHHs 0AHKIBCHKUX MOCIYT TOIIIO).

3.5. 1o6ip cyO’ekTiB TOCHOMApPIOBaHHS JUIsI HAJaHHS CYMYTHIX IOCIYT
3MIMCHIOETBCS PaJIO0, HAa KOHKYPCHIM OCHOB1 3a KpUTEpiIMHU 3a0e3nedeHHs
MiHIMi3aIii MaTepiaJbHUX BUTPAT Ta BUTPAT 4yacy Ccy0’€KTa 3BEpHEHHS, a TaKOX 3
ypaxyBaHHSIM BUMOT 3aKOHOJIaBCTBA y cepl OpeHIU JAEP>KaBHOTO Ta KOMYHAJIBHOTO
MaiiHa.

3.6. 3a00pOHSAETHCS BIAHOCUTU 10 CYMYTHIX MOCTYT HaJaHHS KOHCYJbTAIlii
Ta iH(opmartii, MOB’sI3aHUX 3 HAJAHHSAM aJMIHICTPATUBHUX MOCIYT, MPOAaX OJIaHKIB
3a9B Ta IHIIMX JIOKYMEHTIB, HEOOXITHUX JUIi 3BEPHEHHS IIOJ0 HaJaHHS
aaMIHICTPaTUBHUX TIOCIYr, a TaKOXX HaJaHHSA JIOMIOMOTHM B iX 3allOBHEHHI,
¢dbopMyBaHHI MakeTa TOKYMEHTIB.

3.7. lleaTp moBuHEH OyTH OOJIAIITOBAaHWUN Yy MICIIX MPUHOMY CyO’€KTIB
3BEpHEHb 1H(QOPMAIIMHUMHM CTEHIAAMH 13 3pa3KaMHu BIJIMOBIIHUX JOKYMCHTIB Ta
iHbOpMaIIiero B 00Cs31, TOCTATHROMY JUIsl OTPUMAHHS aIMIHICTPATUBHOI MOCIYTH 0€3
CTOPOHHBOI JIOTTOMOTH.

3.8. 3a pimeHHsAM paau, MOKYTh BCTAHOBITIOBATHUCS JTIOJAATKOBI BUMOTH II0JT0
oOcmyroByBaHHsI Cy0’ €KTIB 3BEpHEHHsI, 30KpeMa MOXKIIMBICTh HAJlaHHA CYO’ €KTam
3BEpPHEHHS KOHCYJbTaIlN Ta iHGOpMAaLl Mpo Xia po3risiAy iX 3asB 3a JOMOMOTOIO
3aco01B TelleKOMYyHIKaIlli (TejaedoHy, eJeKTPOHHOI MOIITH, IHIINX 3aC001B 3B’ SI3KY).

3.9. BcraHoBneHI BHMOTHM N[00 SKOCTI OOCIIyTOBYBaHHS CyO’€KTiB
3BEPHEHHS B ILIEHTP1 HE MOBUHHI MOTIPIIYBaTH yYMOB HaJaHHS aJMIHICTPATUBHUX
MOCJTYT, BU3HAYCHUX 3aKOHOM.



3.10.Cy0’€eKT 3BepHEHHS U1l OTPUMaHHS aAMIHICTPATUBHOI MMOCIYTU B LEHTP1
3BEPTAETHCA 0 aJIMIHICTpATOpa - MOCAJ0BOI OCOOM pajiv, sIKa OpPraHi3oBy€ HaJaHHS
aJMIHICTPATUBHUX MOCIYT.

3.11.KepiBHUK LEHTPY NMPU3HAYAETHCSA HA TMOCATy Ta 3BUIBHAETHCA 3 MOCAIU
CUILCHKUM T'OJIOBOIO.

3.12. AnMIHICTpaTOp NMPU3HAYAETHCA HA TMOCAAy Ta 3BUIBHSAETHCSA 3 IMOCAAU
CUIbCHKUM T'OJIOBOIO.

3.13.KuIbKiCTh aAMIHICTPATOPIB, $KI NPALOIOTh Y LEHTPl, BU3HAYAETHCS
paznoio.

3.14.1lentp mig yac BUKOHAHHS TOKJIAJICHUX HAa HHOTO 3aBJaHb B3aEMOJIE 3
[CHTPAIPHUMH Ta MICIIEBUMH OpTaHAMH BHKOHABYOI BIAJH, IHIIMMH JCPKABHUMHU
OpraHaMu, opraHaMu Biaau ABTOHOMHOI PecmyOmiku Kpum, opraHamu MiciieBOro
CaMOBpSsITyBaHHsI, AMPUEMCTBAMH, YCTAHOBAMHU a00 OpraHi3aIlisiMH.

3.15.3 wmetoro 3abe3nedyeHHs CTBOPEHHS 3pY4YHHX Ta JOCTYINHUX YMOB
OTPUMAaHHS TOCIYr Cy0’€KTaMH 3BepHEHb y Mexkax HwkapoBepOi3pkoi OTI 3a
PIICHHSM paad MOXYTh YTBOPIOBATHUCS TEPUTOpIalibHI MIIPO3AUIM LEHTPY Ta
BiJaNeHl Micls Uit  poOOTHM  aaMIHICTPATOpIB TAaKOTO IEHTPY, VY SIKHUX
3a0e3neuyeThCsl HaJJaHHs aJIMIHICTPATUBHUX IMOCIYT BIAMOBIIHO O TEPEIIKY, SKUN
BU3HAYAETHCS PAJIOIO.

3.16.Yac mnpuiioMy cyO’€KTiB 3BEpHEHb € 3arajbHuUM (€EAMHUM) JUIS BCIX
aJAMIHICTPAaTUBHUX TOCIYT, 110 HAJAIOThCS Yepe3 LIEHTP Ta CTAHOBUTh HE MEHII SIK
I’ SITh JIHIB Ha THXKJIEHb Ta CIM TOJUH Ha JICHb.

3.17.Y TtepuropiadbHUX MIAPO3AUIAX IEHTPY Ta Y BIIJAICHUX POOOUYHX
MICISIX aIMIHICTPATOpIB IIEHTPY Yac MPUUOMY CyO’€KTIB 3BEPHECHb BHU3HAYAETHCS
paznoro.

3.18.1Ipu oMy mnpuiioM cy0’€KTiB 3BEpHEHb Yy IIEHTPI 3IHCHIOEThCS 0e3
nepepBU Ha 0011l Ta HE MEHII SIK OJIMH JIeHb Ha TWKIeHb 10 20-1 ToauHu, 32 YMOBU
BIJIMOBIIHOTO KaJpoBoro 3abe3nedeHHs LleHTpy, 3 TUM, 00 YHMKHYTH TOPYIICHb
YUHHOTO TPYIOBOTO 3aKOHO/IABCTBA.

3.19.3a pimennsm oprany (mocamoBoi 0coOHM), IO YTBOPUB IIEHTP, Yac
npuiioMy cy0’€KTiB 3BE€pHEHBb MOKE OyTH 30UIBIIIECHO.

3.20.dinaHCcyBaHHS Ta MaTepiaJbHO-TEXHIUYHE 3a0e3MeUYeHHs ISITbHOCTI
IEHTPY 31HCHIOETHCS 3a MICIICBOTO OIOJKETY.

3.21.1leHTp 3BUTBHSAETHCS BiA TUIATA 3a MIIKIIOYEHHA (y TOMY YHCII
0o0CITyroByBaHHSI Ta BUKOPUCTAHHS) N0 PEECTPiB, IHIMMX iH(OpMaIiiHUX 0a3, 110
BUKOPHUCTOBYIOTBCS JJIs1 HAJIAHHA aAMIHICTPATUBHUX MOCIYT.

4. 3akJa04Hi MOJ0KEHHSA
4.1. JlikBimamist 1 peopranizaiis Bigmimy mpoBoguthcsi HmkHBOBEPOI3ZHKOIO
CUTHCHKOIO PAJIO0 B TIOPSIKY, BCTAHOBJICHOMY YMHHUM 3aKOHOJIaBCTBOM Y KpaiHH.
4.2. 3MiHM 1 JONMOBHEHHS a0 HBOro IlookeHHS BHOCSATHCS B TIOPSJIKY,
BCTAHOBJICHOMY JUJISI HOTO MPUNHSATTSL.



