
Тема 6. АДМІНІСТРАТИВНІ ПОСЛУГИ 

 

1. Поняття, ознаки та види адміністративних послуг 

2. Суб’єкти відносин щодо надання адміністративних послуг 

3. Порядок надання адміністративних послуг 

 

. Поняття, ознаки та види адміністративних послуг 

Адміністративні послуги – це новий елемент взаємовідносин держави з 

людиною. Ними слід вважати численні обов’язки державних органів щодо 

виконання різного роду дозвільно-реєстраційних дій за відповідними 

зверненнями фізичних і юридичних осіб. 

Ст. 1 Закону України від 6.09.2012 р. № 520-VI «Про адміністративні 

послуги» визначає, що адміністративна послуга – це результат здійснення 

владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою 

фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення 

прав та/або обов’язків такої особи відповідно до закону. 

Відповідно до ст. 5 Закону «Про адміністративні послуги» виключно 

законами, які регулюють суспільні відносини щодо надання адміністративних 

послуг, установлюються: 

1) підстави для одержання адміністративної послуги; 

2) суб’єкт надання адміністративної послуги та його повноваження 

щодо надання адміністративної послуги; 

3) перелік і вимоги до документів, необхідних для

 отримання адміністративної послуги; 

4) платність або безоплатність надання адміністративної послуги; 

5) граничний строк надання адміністративної послуги; 

6) перелік підстав для відмови в наданні адміністративної послуги. 

Також до адміністративних послуг Законом прирівнюється надання 

органом виконавчої влади, іншим державним органом, органом влади 

Автономної Республіки Крим, органом місцевого самоврядування, їх 



посадовими особами, державним реєстратором, суб’єктом державної 

реєстрації витягів і виписок із реєстрів, довідок, копій, дублікатів документів 

та інші передбачені законом дії, у результаті яких суб’єкту звернення, а також 

об’єкту, що перебуває в його власності, володінні чи користуванні, надається 

або підтверджується певний юридичний статус та/або факт. 

Ознаки адміністративної послуги: 

1) адміністративна послуга надається лише за заявою фізичної або 

юридичної особи; 

2) заява призводить до певного результату, спрямованого на набуття, 

зміну чи припинення прав та/або обов’язків особи; 

3) адміністративна послуга є результатом здійснення

 владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг; 

4) адміністративна послуга надається відповідно до Закону від 

6.09.2012 р. № 5203. 

Характеризуючи ці ознаки, можна зробити такі висновки: 

– адміністративна послуга надається суб’єктом надання 

адміністративних послуг лише за ініціативою особи, яка потребує такої 

послуги; 

– результатом розгляду заяви суб’єкта звернення є: 

1) рішення індивідуальної дії (адміністративний акт), що 

ухвалюється щодо конкретної особи і породжує, змінює або припиняє права 

та/або обов’язки особи (наприклад, свідоцтво про реєстрацію шлюбу, ліцензія 

на певний вид господарської діяльності, внесення відповідного запису до 

Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців); 

2) адміністративний договір, за яким відбувається набуття, зміна чи 

припинення прав та/або обов’язків особи; 

– надання адміністративної послуги є повноваженням органу 

державної або місцевої влади; 

– повноваження органів публічної адміністрації та процедура з 

надання адміністративних послуг мають бути закріплені виключно законом. 



Види адміністративних послуг 

Адміністративні послуги можна класифікувати за такими критеріями: 

1) за критерієм платності – платні та безоплатні; 

2) за джерелом фінансування – послуги, що фінансуються за рахунок 

коштів державного бюджету, та послуги, що фінансуються за рахунок коштів 

місцевого бюджету; 

3) за порядком надання – послуги, що надаються суб’єктами надання 

адміністративних послуг безпосередньо; послуги, що надаються через центри 

надання адміністративних послуг; послуги, що надаються через Єдиний 

державний портал адміністративних послуг; 

4) залежно від суб’єктів надання – державні та муніципальні. 

Державні послуги – це послуги, що надаються органами державної влади 

(насамперед виконавчої) та державними підприємствами, установами, 

організаціями.  

Муніципальні послуги – послуги, що надаються органами місцевого 

самоврядування та комунальними підприємствами, установами, організаціями  

5) за змістом адміністративної діяльності – видання дозволів; 

реєстрація з веденням реєстрів; легалізація актів; соціальні послуги; послуги, 

які визначаються іншими видами адміністративної діяльності; 

6) за суб’єктом отримання – послуги, спрямовані на задоволення 

інтересів фізичних осіб; послуги, спрямовані на задоволення інтересів 

юридичних осіб і фізичних осіб-підприємців; послуги, спрямовані на 

задоволення як фізичних, так і юридичних осіб; 

7) за критерієм потреби – основні та додаткові; 

8) за критерієм обов’язковості – обов’язкові та добровільні; 

9) за галузями законодавства (за характером питань, за розв’язанням 

яких звертаються особи до адміністративних органів) – послуги у сфері 

землекористування; послуги в галузі природокористування; послуги в галузі 

підприємницької діяльності; послуги в галузі соціальних відносин та ін.; 



10) за кількістю суб’єктів, задіяних у процедурі надання послуги, – 

елементарні та композитні; 

11) за наявності проміжного результату – прості та складні; 

12) залежно від форми реалізації – послуги, пов’язані з реальним 

здійсненням конституційних прав і свобод громадян; власне адміністративні 

послуги, пов’язані з юридичним оформленням умов, необхідних для реалізації 

прав і свобод. 

Таким чином, у визначенні поняття «адміністративні послуги» 

визначальною є ознака «адміністративні», що характеризує суб’єктів, які 

надають адміністративні послуги, і це вказує на публічний характер таких 

послуг. У зв’язку з цим і з метою формування єдиних концептуальних засад у 

сфері надання публічних послуг, на наш погляд, найбільш доцільно 

класифікувати адміністративні послуги на державні та муніципальні 

Принципи надання адміністративних послуг  

Важливою умовою ефективного функціонування системи 

адміністративних послуг є принципи надання таких послуг. Під принципами 

надання адміністративних послуг слід розуміти основоположні засади, на яких 

ґрунтується процес діяльності органів державної та місцевої влади щодо 

надання адміністративних послуг фізичним та юридичним особам. 

У ст.4 Закону України «Про адміністративні послуги» закріплено десять 

найбільш важливих взаємопов’язаних принципів, на яких має ґрунтуватись 

функціонування всієї системи адміністративних послуг і яким мають 

відповідати організація та порядок надання таких послуг, а саме: 

1) верховенства права, зокрема законності та юридичної 

визначеності; 

2) стабільності; 

3) рівності перед законом; 

4) відкритості та прозорості; 

5) оперативності та своєчасності; 

6) доступності інформації про надання адміністративних послуг; 



 7) захищеності персональних даних; 

8) раціональної мінімізації кількості документів та процедурних дій, 

що вимагаються для отримання адміністративних послуг; 

9) неупередженості та справедливості; 

10) доступності та зручності для суб’єктів звернень. 

Ці принципи базуються на відповідних нормах Конституції України та 

ч.3 ст.2 Кодексу адміністративного судочинства України. 

 

2. Суб’єкти відносин щодо надання адміністративних послуг 

Відповідно до Закону України «Про адміністративні послуги» суб’єкт 

звернення – це фізична особа або юридична особа, яка звертається за 

отриманням адміністративних послуг. 

Уживання в Законі терміна «фізична особа» включає всі категорії 

фізичних осіб – громадян України, іноземців та осіб без громадянства, тобто 

всі вони можуть бути суб’єктами звернення за адміністративними послугами. 

До споживачів адміністративних послуг належать юридичні особи. 

Залежно від порядку їх створення юридичні особи поділяються на 

юридичних осіб приватного права та юридичних осіб публічного права. 

Юридична особа приватного права створюється на підставі установчих 

документів відповідно до ст. 87 Цивільного кодексу України учасниками 

(засновниками). 

Потрібно зазначити, що деякі види адміністративних послуг можуть 

отримувати лише окремі групи суб’єктів. Так, паспорт громадянина України 

можуть та зобов’язані отримати лише громадяни України, а певний вид 

ліценції – лише юридична особа. Окрім того переважну більшість 

адміністративних послуг законодавство дозволяє отримувати через 

представника за дорученням, однак окремі, як наприклад згаданий паспорт 

громадянина України, можна отримати лише особисто. 

Отже, суб’єктом звернення щодо надання адміністративної послуги 

можуть бути: 



- фізична особа (громадянин України, іноземець, особа

 без громадянства); 

- фізична особа-підприємець; 

- юридична особа. 

Суб’єкт надання адміністративних послуг 

У п. 3 ст. 1 Закону України «Про адміністративні послуги» визначено 

коло суб’єктів, які можуть надавати адміністративні послуги: 

1) органи виконавчої влади; 

2) інші державні органи; 

3) органи влади Автономної Республіки Крим; 

4) органи місцевого самоврядування; 

5) посадові особи органу виконавчої влади, іншого державного 

органу, органу влади Автономної Республіки Крим, органу місцевого 

самоврядування. Цей перелік є вичерпним.  Законодавець

 використав саме інституційний  критерій для формування

 переліку суб’єктів надання адміністративної послуги, а не 

функціональний. Це означає, що за чинним Законом жодні інші суб’єкти не 

можуть надавати адміністративні послуги. 

Центри надання адміністративних послуг 

Відповідно до ч. 1 ст. 12 Закону України «Про адміністративні послуги» 

центр надання адміністративних послуг – це постійний чинний робочий орган 

або структурний підрозділ місцевої державної адміністрації або органу 

місцевого самоврядування, в якому надаються адміністративні послуги через 

адміністратора через його взаємодію з суб’єктами надання адміністративних 

послуг. 

Із законодавчого визначення слідує, що ЦНАП юридично може мати два 

статуси: постійний чинний робочий орган або структурний підрозділ. 

Статус постійного чинного робочого органу передбачає його 

формування з працівників різних суб’єктів надання адміністративних послуг, 



зокрема залучення до складу такого органу працівників різних суб’єктів 

надання адміністративних послуг принаймні для консультування. 

Статус структурного підрозділу місцевої державної адміністрації або 

органу місцевого самоврядування передбачає, що така одиниця є окремим 

утворенням з власним штатним розписом і власним персоналом (насамперед 

адміністраторами). Рішення про вибір статусу належить до компетенції 

органу, який утворює ЦНАП 

Центри надання адміністративних послуг утворюються при Київській 

міській державній адміністрації; Севастопольській міській державній 

адміністрації; районній державній адміністрації; районній у місті Києві 

державній адміністрації; районній у місті Севастополі державній 

адміністрації; виконавчому органі міської ради міста обласного, 

республіканського Автономної Республіки Крим значення. 

Центри надання адміністративних послуг можуть утворюватися при 

виконавчому органі міської міста районного значення, селищної, сільської 

ради у разі ухвалення відповідною радою такого рішення. У містах і селищах, 

які є адміністративними центрами Автономної Республіки Крим, областей чи 

районів, а також у містах Києві та Севастополі центри надання 

адміністративних послуг можуть забезпечувати надання адміністративних 

послуг обласних, районних і відповідних міських державних адміністрацій на 

основі їх узгоджених рішень. У разі утворення центрів надання 

адміністративних послуг районними державними адміністраціями такі центри 

можуть забезпечувати надання адміністративних послуг обласних державних 

адміністрацій та органів місцевого самоврядування на основі їх узгоджених 

рішень. 

З метою забезпечення належної доступності адміністративних послуг 

можуть утворюватися територіальні підрозділи центру надання 

адміністративних послуг і віддалені місця для роботи адміністраторів такого 

центру. 



У разі утворення центру надання адміністративних послуг як постійного 

чинного робочого органу для здійснення матеріально-технічного та 

організаційного забезпечення діяльності центру надання адміністративних 

послуг у структурі відповідної міської ради, міської, районної державної 

адміністрації утворюється відповідний структурний підрозділ (виконавчий 

орган), на який покладаються керівництво та відповідальність за організацію 

діяльності такого центру. 

Важливо відмітити, що ЦНАП самостійно не може визначати перелік 

адміністративних послуг, які можуть надаватись через нього. Це право надано 

органу (посадовій особі), за рішенням якого створюється такий центр. Перелік 

адміністративних послуг, які надаються через центр надання адміністративних 

послуг, має включати адміністративні послуги органів виконавчої влади, 

перелік яких затверджується Кабінетом Міністрів України. На основі 

узгоджених рішень із суб’єктами надання адміністративних послуг через 

центр надання адміністративних послуг також можуть надаватися інші 

адміністративні послуги (ст. 12 Закону). 

Згідно з положеннями про центр надання адміністративних послуг 

метою створення ЦНАП є забезпечення надання адміністративних послуг: 

1) організація надання адміністративних послуг у найкоротший 

строк і за мінімальної кількості відвідувань суб’єктами звернень; 

2) спрощення процедури отримання адміністративних послуг і 

поліпшення якості їх надання; 

3) забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та 

порядок надання адміністративних послуг, що надаються через 

адміністратора. 

Адміністратори 

Відповідно до ст. 13 Закону «Про адміністративні послуги» суб’єкт 

звернення для отримання адміністративної послуги в центрі надання 

адміністративних послуг звертається до адміністратора – посадової особи 

органу, що утворив центр надання адміністративних послуг, яка організовує 



надання адміністративних послуг через узаємодію з суб’єктами надання 

адміністративних послуг. 

Основними завданнями адміністратора є: 

1) надання суб’єктам звернень вичерпної інформації та консультацій 

щодо вимог і порядку надання адміністративних послуг; 

2) отримання від суб’єктів звернень документів, потрібних для 

надання адміністративних послуг, їх реєстрація та подання документів (їх 

копій) відповідним суб’єктам надання адміністративних послуг не пізніше 

наступного робочого дня після їх отримання; 

3) видання або забезпечення направлення через засоби поштового 

зв’язку суб’єктам звернень результатів надання адміністративних послуг, 

повідомлення про можливість отримання адміністративних послуг, 

оформлених суб’єктами надання адміністративних послуг; 

4) організаційне забезпечення надання адміністративних послуг 

суб’єктами надання таких послуг; 

5) здійснення контролю за додержанням суб’єктами надання 

адміністративних послуг термінів розгляду справ та ухвалення рішень; 

 6) надання адміністративних послуг; 

7) складення протоколів про адміністративні правопорушення; 

8) розгляд справ про адміністративні правопорушення та накладення 

стягнень. 

Адміністратор має право: 

1) безоплатно одержувати від суб’єктів надання адміністративних 

послуг, підприємств, установ, організацій, які належать до сфери їх 

управління, документи та інформацію, пов’язані з наданням адміністративних 

послуг; 

2) погоджувати документи (рішення) в інших органах державної 

влади та органах місцевого самоврядування, отримувати їх висновки з метою 

надання адміністративної послуги без залучення суб’єкта звернення; 



3) інформувати керівника центру надання адміністративних послуг і 

керівників суб’єктів надання адміністративних послуг про порушення 

термінів розгляду заяв щодо надання адміністративної послуги, вимагати 

вжиття заходів щодо усунення виявлених порушень; 

4) посвідчувати власним підписом і печаткою (штампом) копії 

(фотокопії) документів і виписок з них, витягів з реєстрів та баз даних, які 

потрібні для надання адміністративної послуги. 

Тобто така посадова особа відповідає за організацію надання певної 

адміністративної послуги суб’єкту звернення, наділена правами при цьому 

маючи відповідні завдання. Адміністратор призначається на посаду та 

звільняється з посади особою, яка очолює орган (керівником органу), що 

ухвалив рішення про утворення відповідного центру надання 

адміністративних послуг. 

Кількість адміністраторів визначається тим органом, який ухвалив 

рішення про утворення відповідного центру надання адміністративних послуг. 

У ч. 1 ст. 13 Закону України «Про адміністративні послуги» визначено статус 

адміністратора – це посадова особа органу, що утворив центр надання 

адміністративних послуг, яка організовує надання адміністративних послуг 

через узаємодію з суб’єктами надання адміністративних послуг. 

3. Порядок надання адміністративних послуг 

3.1. Стадії процедури надання адміністративної послуги 

Закон України «Про адміністративні послуги» не містить поняття 

«процедура надання адміністративної послуги» та чіткого порядку дій 

суб’єктів правовідносин у сфері надання адміністративних послуг. Однак, 

аналізуючи особливості нормативного регулювання процедурного 

забезпечення надання адміністративних послуг у Законі України «Про 

адміністративні послуги», слід відзначити, що термін «процедура» згадується 

у п. 8 ч. 1 ст. 4 та у ч. 5 ст.8. Так, у п. 8 ч. 1 ст. 4 мова йде про такий принцип 

державної політики у сфері надання адміністративних послуг, як раціональна 



мінімізація кількості документів і процедурних дій, що вимагаються для 

отримання адміністративних послуг. 

 Окрім того в ч. 5 ст. 8 (положення цієї статті спрямовані на 

впорядкування процедури надання адміністративної послуги) зазначено, що 

технологічна картка адміністративної послуги містить інформацію про 

порядок надання адміністративної послуги, а саме: 

1) етапи опрацювання звернення про надання адміністративної 

послуги; 

2) відповідальну посадову особу; 

3) структурні підрозділи, відповідальні за етапи (дію, рішення); 

4) строки виконання етапів (дії, рішення). 

Технологічна картка адміністративної послуги – це документ, у якому 

детально описується процедура надання конкретної адміністративної послуги 

від моменту отримання суб’єктом надання адміністративних послуг заяви 

щодо адміністративної послуги до видання результату суб’єктові звернення. 

Технологічна картка затверджуються суб’єктом надання 

адміністративних послуг на кожну адміністративну послугу, яку він надає 

відповідно до закону, а в разі якщо суб’єктом надання є посадова особа, – 

органом, якому вона підпорядковується. 

Зауважимо, що в Законі України «Про адміністративні послуги» не 

передбачено тлумачення процедури такого затвердження. З ч. 1 ст. 8 цього 

Закону випливає, що суб’єкт надання самостійно розробляє та затверджує 

технологічну картку. 

Етапи надання адміністративної послуги передбачені в Постанові 

Кабінету Міністрів України від 30.01.2013 р. №44 «Про затвердження вимог 

до підготовки технологічної картки. 

Так, у п.6 зазначено, що етапи опрацювання звернення про надання 

адміністративної послуги включають: 

1) реєстрацію (оформлення) звернення суб’єкта звернення; 



2) опрацювання звернення й оформлення (погодження) результату 

надання адміністративної послуги. Ці функції здійснюються структурними 

підрозділами та посадовими особами суб’єкта надання адміністративної 

послуги, зокрема через взаємодію структурних підрозділів суб’єкта надання 

такої послуги, суб’єкта надання такої послуги з іншими органами для 

отримання документів, інформації, рішень, відповідей, потрібних для надання 

адміністративної послуги, а також з адміністраторами – під час надання такої 

послуги через центр надання адміністративних послуг, із зазначенням 

граничних строків проведення таких дій; 

3) видання результату надання адміністративної послуги та його 

реєстрацію. 

Власне етапи, які визначені в Постанові Кабінету Міністрів України від 

30.01.2013 р. № 44 «Про затвердження вимог до підготовки технологічної 

картки адміністративної послуги», можна вважати стадіями процедури 

надання адміністративної послуги, оскільки кожен з цих етапів містить у собі 

низку дій, які можуть бути об’єднанні в певні етапи.  

Отже, процедура надання адміністративної послуги – це встановлений 

законодавством порядок надання адміністративної послуги з метою реалізації 

прав, свобод і законних інтересів суб’єктів звернення. 

Процедура надання адміністративної послуги включає три стадії: 

1) реєстрацію (оформлення) звернення суб’єкта звернення; 

2) опрацювання звернення та оформлення (погодження) результату 

надання адміністративної послуги; 

3) видання результату надання адміністративної послуги та його 

реєстрацію. Кожна стадія поділяється на відповідні етапи, які включають 

конкретні дії суб’єкта надання адміністративних послуг та /або ЦНАП. 

Юридичні документи та дії, що супроводжують процедуру надання 

адміністративних послуг 



Перелік і вимоги до документів, потрібних для отримання 

адміністративної послуги, визначаються Законом України «Про 

адміністративні послуги». 

Відповідно до ст. 9 Закону забороняється вимагати від суб’єкта 

звернення документи або інформацію для надання адміністративної послуги, 

не передбачені законом. 

Для отримання адміністративної послуги суб’єкт звернення може 

подавати документи, якщо відомості, що містяться в них, не внесені до 

відповідних інформаційних баз в обсягу, достатньому для надання 

адміністративної послуги. Суб’єкт надання адміністративної послуги отримує 

відповідні документи або інформацію без участі суб’єкта звернення на 

підставі поданих відомостей у заяві, зокрема через доступ до інформаційних 

систем або баз даних інших суб’єктів надання адміністративних послуг, 

підприємств, установ або організацій, що належать до сфери їх управління, або 

через систему електронної взаємодії державних електронних інформаційних 

ресурсів. 

До юридичних документів, що супроводжують процедуру надання 

адміністративних послуг, слід також віднести інформаційну та технологічну 

картки адміністративної послуги. 

Інформаційна картка адміністративної послуги – це документ, який 

містить відомості, що стосуються суб’єкта надання, підстав, умов, строків та 

порядку надання адміністративної послуги і є одним зі способів забезпечення 

доступу споживачів до інформації про адміністративні послуги та джерелом 

інформації як для споживачів послуг, так і для суб’єктів надання таких послуг. 

Інформаційна картка адміністративної послуги розміщується суб’єктом 

надання адміністративних послуг на його офіційному веб-сайті та у місці 

здійснення прийому суб’єктів звернень. 

До юридичних дій, що супроводжують процедуру надання 

адміністративних послуг, слід віднести супутні послуги, які можуть 

надаватися у приміщеннях, де розміщуються центри надання 



адміністративних послуг, інших приміщеннях, де надаються такі послуги. До 

цих послуг можна віднести: виготовлення копій документів, ламінування,  

фотографування, доступ до Інтернету; надання послуг поштового 

зв’язку; продаж канцелярських товарів, надання банківських послуг тощо. 

Супутні послуги надаються суб’єктами підприємництва, що займаються 

наданням адміністративних послуг, добір яких здійснюється суб’єктом 

надання послуг на конкурсній основі за критеріями забезпечення кращих умов 

для суб’єкта звернення (наприклад, мінімізації плати свої послуги, швидкості 

надання послуг, зручного графіку роботи тощо). 

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 

інформації, пов’язаних із наданням адміністративних послуг, продаж бланків 

заяв та інших документів, потрібних для звернення щодо надання 

адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 

формуванні пакету документів. 

Плата за надання адміністративних послуг (адміністративний збір) 

Відповідно до чинного законодавства адміністративні послуги можуть 

надаватися на платній і безоплатній основі. У ст. 11 Закону України «Про 

адміністративні послуги» встановлено загальні засади визначення платності / 

безоплатності адміністративних послуг, порядку оплати

 платних адміністративних послуг та обмежень щодо справляння і 

використання коштів за послуги суб’єктами надання адміністративних послуг. 

Так, під час надання адміністративних послуг у випадках, передбачених 

законом, справляється плата (адміністративний збір). При цьому надання 

адміністративних послуг у сфері соціального забезпечення громадян 

здійснюється на безоплатній основі. Розмір плати за надання адміністративної 

послуги (адміністративного збору) і порядок її справляння визначаються 

законом з урахуванням її соціального та економічного значення. Цей платіж 

зараховується до державного або відповідного місцевого бюджету. 

Плата за надання адміністративної послуги (адміністративний збір) 

вноситься суб’єктом звернення одноразово за весь комплекс дій та рішень 



суб’єкта надання таких послуг, необхідних для отримання послуги 

(включаючи вартість бланків, експертиз, здійснюваних суб’єктом надання 

адміністративної послуги, отримання витягів з реєстрів тощо). 

Стягнення за надання адміністративних послуг будь-яких додаткових не 

передбачених законом платежів або вимагання сплати будь-яких додаткових 

коштів забороняється. 

Суб’єкт надання адміністративних послуг не може надавати інші платні 

послуги. В Україні відсутній системний нормативно-правовий акт, який би 

врегульовував питання оплати адміністративних послуг. У зв’язку з цим 

суб’єктам звернення адміністративних послуг важко орієнтуватися в порядку 

та розмірах оплати, що призводить до сплати необов’язкових платежів, а іноді 

– до корупції. 

В окремих випадках плата за адміністративні послуги визначається в 

законах або актах аналогічного рівня, наприклад, Закон України «Про 

державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб-підприємців». Такі 

нормативно-правові акти по-різному називають платежі, які мають характер   

плати за адміністративні послуги («державне мито», «реєстраційний 

збір»,«ліцензійний збір», «плата» тощо), а також визначають і самі розміри 

плати (у неоподатковуваних мінімумах; в мінімальних заробітних платах; в 

абсолютних одиницях; у відсотковому вимірі тощо). 

Отже, плата за надання адміністративних послуг передбачена в різних 

нормативно-правових актах, аналіз яких дозволив виокремити такі її ознаки: 

- установлюється та справляється відповідно до законодавства, що 

має різну галузеву належність; 

- правовою підставою справляння є звернення до уповноважених 

органів відповідної особи; 

- суб’єкт звернення вступає в такі відносини добровільно, оскільки 

сам звертається за адміністративною послугою, що зумовлює її сплату та ін. 

Існування плати за надання адміністративних послуг зумовлено 

потребою компенсації державі та органам місцевого самоврядування витрат, 



які виникають у процесі надання відповідних послуг фізичним та юридичним 

особам. 

Отже, плата за надання адміністративних послуг – це встановлений 

законодавством обов’язковий платіж до державного та відповідного місцевого 

бюджету, що справляється з фізичних і юридичних осіб суб’єктами надання 

адміністративних послуг за вчинення юридично значущих дій. 

Вимоги до якості надання адміністративних послуг 

Вимоги щодо якості надання адміністративних послуг визначаються ст. 

7 Закону «Про адміністративні послуги», в якій зазначається, що суб’єкт 

надання адміністративних послуг може видавати організаційно-розпорядчі 

акти про встановлення власних вимог щодо якості надання адміністративних 

послуг (визначення кількості годин прийому, максимального часу очікування 

в черзі та інших параметрів оцінювання якості надання адміністративних 

послуг). 

Інші параметри оцінювання якості надання адміністративних послуг 

можуть стосуватися: 

– загального обслуговування (наприклад, щодо територіальної 

доступності до найближчого офісу з надання адміністративних послуг (у 

кілометрах тощо); 

- щодо можливості замовлення адміністративних послуг телефоном 

чи засобами електронної пошти; 

- щодо вирішення справ з надання адміністративних послуг у строк, 

що є значно коротшим, аніж установлений законодавством; 

- щодо можливості отримання консультацій про адміністративні 

послуги телефоном або електронними засобами комунікації впродовж семи 

днів на тиждень і впродовж 24 годин на добу; 

- що скарги на дії персоналу будуть розглядатися у термін не більше 

48 годин тощо);  



– надання адміністративної послуги коректного виду (наприклад 

щодо строку, упродовж якого буде надаватися певна адміністративна послуга; 

способів її замовлення тощо). 

Обов’язковим інструментом контролю та покращення якості послуг є 

зворотний зв’язок зі споживачами послуг (суб’єктами звернень), що 

передбачає з’ясування думки споживачів послуг про поточну якість послуг і 

про можливі шляхи покращення якості. У зв’язку з цим законодавцем було 

покладено на суб’єктів надання адміністративних послуг обов’язок щодо 

забезпечення облаштування скриньки для висловлення суб’єктами звернень 

зауважень і пропозицій щодо якості надання адміністративних послуг, 

проведення щорічного аналізу таких зауважень і пропозицій, вжиття 

відповідних заходів. 

 

КОНТРОЛЬНІ ЗАПИТАННЯ ТА ЗАВДАННЯ: 

1. Які характерні ознаки мають адміністративні послуги? 

2. Дайте письмову характеристику основних критеріїв класифікації 

адміністративних послуг. Результати оформіть у вигляді таблиці. 

3. Які органи належать до суб’єктів надання адміністративних 

послуг? 

4. Які адміністративні послуги населенню надають органи місцевого 

самоврядування? 

5. Які бувають центри надання адміністративних послуг? 

6. Схарактеризуйте способи надання адміністративних послуг. 

7. Опишіть процедуру надання адміністративних послуг. 

8. Що таке технологічна картка адміністративної послуги, який її 

зміст? 

9. Які вимоги щодо якості надання адміністративних послуг? 
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