
для органів місцевого самоврядування щодо доопрацювання  
інформаційних карток адміністративних послуг для приведення їх у відповідність  
до Закону України «Про адміністративну процедуру» (далі – ЗАП)* 

РЕКОМЕНДАЦІЇ

МЕТА ЦЬОГО ДОКУМЕНТА                                                                                                                                                      

Таблиця №1. Рекомендації щодо змін в ІК 
адмінпослуг, зумовлені вимогами (впливом) ЗАП

Пункт ІК
(відповідно 

до структури, 
визначеної ч. 4 ст. 
8 Закону України 

«Про адміністративні 
послуги»)

ВПЛИВ ЗАП.
Коментар до розділу та обґрунтування змін

ПРИКЛАД
або

рекомендоване формулювання

Пункт 2 ч. 4 
ст. 8: Перелік 
документів, 
необхідних 
для отримання 
адміністративної 
послуги, порядок 
та спосіб їх 
подання,  а у 
разі потреби – 
інформація про 
умови чи підстави 
отримання 
адміністративної 
послуги

Це найважливіша частина ІК. Вона також пов’язана з прин-
ципами ЗАП: юридичної визначеності (п. 1 ч. 1 ст. 4 ЗАП), 
законності (ст. 6 ЗАП).

Від повноти і коректності переліку документів залежить мож-
ливість особи замовити та отримати адміністративну послугу 
за один візит до ЦНАП, без потреби повторних звернень.

Тому головне завдання – зробити так, щоб перелік доку-
ментів, які має надати особа, був максимально вичерпним і 
зрозумілим. Рекомендується застосовувати певний спосіб 
нумерації / рубрикації документів, що допомагає суб’єкту 
звернення якомога чіткіше визначитися з кількістю докумен-
тів, які потрібні для візиту до ЦНАП, і які саме. Такий чіткий 
перелік корисний і для персоналу ЦНАП, адже дозволяє 
усунути можливу невизначеність та конфліктність під час 
прийому суб’єкта звернення.

Наприклад, для надання адміні-
стративної послуги з компенсації 
вартості продуктів харчування 
громадянам, які постраждали внас-
лідок Чорнобильської катастрофи, 
визначено такий перелік докумен-
тів (для осіб категорії 1 та 2):

1)  заява в письмовій (паперовій) 
або в електронній формі;

2) паспорт громадянина України; 
3) посвідчення, що підтверджує 

статус осіб, які постраждали 
внаслідок Чорнобильської 
катастрофи, інших ядерних 
аварій та випробувань, військо-
вих навчань із застосуванням 
ядерної зброї, віднесених до 
категорії 1 та 2.

Мінімізація вимог щодо надання документів та відомостей

Оскільки документи є одним з видів доказів, то під час їх за-
питу від особи треба враховувати вимоги принципу офіцій-
ності (ст. 16 ЗАП). Адміністративний орган не може вимагати 
від особи надання документів та відомостей, що перебува-
ють у володінні адміністративного органу або іншого органу 
державної влади, органу влади Автономної Республіки 
Крим, органу місцевого самоврядування, підприємства, 
установи або організації, що належить до сфери управління 
такого органу (ч. 3 ст. 16 ЗАП). 

Рекомендується (а з погляду ЗАП – це вимога Закону) в ІК 
не вимагати ті документи і відомості, для отримання яких 
вже налаштовано доступи до публічних е-реєстрів або 
е-взаємодії та/або повинні бути налаштовані такі взаємодії і 
доступи, зокрема:

•  витяги з Реєстру територіальної громади;
• витяги про відсутність судимості;
• інформація з реєстрів Мін’юсту та інших реєстрів і баз 

даних (Міносвіти тощо);
• довідка про присвоєння РНОКПП тощо.

Можливе формулювання в ІК:

«Якщо для отримання адміністра-
тивної послуги необхідно подати 
документи та/або відомості, що 
містяться в інформаційних систе-
мах, або якщо такі документи та/
або відомості можуть бути отри-
мані шляхом взаємодії з інформа-
ційними системами та публічними 
електронними реєстрами органів 
державної влади, органів місце-
вого самоврядування, а також 
підприємств, установ та органі-
зацій у їх сфері управління, то 
такі документи та/або відомості 
заявником не подаються, а в заяві 
зазначаються відомості, необхідні 
для верифікації особи та отриман-
ня даних із відповідних реєстрів».

*Рекомендації підготовлені експертами проєкту ЄС «Продовження підтримки комплексної реформи державного управління в Україні»   
(EU4PAR) з використанням напрацювань Програми Polaris «Підтримка багаторівневого врядування в Україні», що фінансується урядом 
Швеції через Шведське агентство з питань міжнародної співпраці та розвитку (Sida) і реалізується SALAR International

Надати допомогу органам місцевого самоврядування 
(далі – ОМС) та їх центрів надання адміністративних 
послуг (далі – ЦНАП) у приведенні інформаційних 
карток (далі – ІК) у відповідність з вимогами ЗАП, і 
при цьому зробити ІК достатньо інформативними для 
отримувачів послуг (суб’єктів звернення / заявників), 
чіткими для персоналу ЦНАП і суб’єктів надання адмі-
ністративних послуг. 

Файл  складається з двох таблиць: 

• Таблиця №1 містить рекомендації, зумовлені пере-
дусім вимогами (впливом) ЗАП; 

• Таблиця №2 містить додаткові рекомендації, у тому 
числі для охоплення інших елементів ІК. 
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