
 
ГРЕБІНКІВСЬКА МІСЬКА РАДА 

ПОЛТАВСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 

15 грудня 2023 року № 802 

Про створення робочої групи 

 

Відповідно до  42 Закону України «Про місцеве самоврядування в 

Україні», з метою ефективного впровадження вимог Закону України «Про 

адміністративну процедуру»: 

1. Створити робочу групу з питань впровадження Закону України «Про 

адміністративну процедуру» в Гребінківській міській раді, її виконавчих 

органах та затвердити її персональний склад  (додаток 1).   

2. Визначити відповідальними за впровадження Закону України «Про 

адміністративну процедуру»:  

- у виконавчих органах (виконавчому комітеті, структурних підрозділах,) 

Гребінківської міської ради – керуючого справами виконавчого комітету 

Гребінківської міської ради Трипуза Ярослава Олександровича, керівників 

структурних підрозділів (виконавчих органів) Гребінківської міської ради 

(згідно списку, що додається), старост старостинських округів Гребінківської 

міської територіальної громади. 

3.Визначити відповідальним за організацію впровадження Закону України 

«Про адміністративну процедуру» у відділі «Центр надання адміністративних 

послуг» виконкому Гребінківської міської ради міської ради – Ніколаєнко 

Романа Володимировича, начальника відділу ЦНАП. Визначити персональну  

відповідальність працівників відділу ««Центр надання адміністративних 

послуг»  виконкому Гребінківської міської ради міської ради (Чумакова О.І., 

Ярославська Л.Л., Павленко Т.С., Жовтоног Н.А., Заєць Л.В., Федорченко Д.М., 

Рябокінь І.В.) за дотримання вимог Закону України «Про адміністративну 

процедуру».  

4.Затвердити заходи щодо впровадження Закону України «Про 

адміністративну процедуру» в Гребінківській міській раді, її виконавчих 

органах (додаток 2). 

5.Відповідальним виконавцям: 

1) забезпечити виконання заходів щодо впровадження Закону України 

„Про адміністративну процедуру“ в Гребінківській міській раді, її виконавчих 

органах  ;  

2) інформувати про виконання розпорядження щомісяця до 25 числа. 

6.Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

Міський голова       Віталій КОЛІСНІЧЕНКО 



 

Додаток 1 

   до розпорядження 

   міського голови 

   15.12.2023 № 802 

 

 

СКЛАД  

робочої групи щодо впровадження  

Закону України «Про адміністративну процедуру»  

в Гребінківській міській раді, її виконавчих органах 
 

Зінченко Володимир 

Миколайович  

- перший заступник міського голови, голова 

Робочої групи 

   

Цапенко 

Людмила Василівна 

- секретар Гребінківської міської ради, 

заступник голови Робочої групи 

   

Сидоренко  

Руслан Миколайович  

- начальник юридичного відділу 

Гребінківської міської ради, секретар 

Робочої групи  

    

члени Робочої групи: 

 

Волошин 

Валерій Андрійович              -      заступник міського голови 

 

Трипуз  

Ярослав Олександрович   

 

- 

 

 

керуючий справами виконавчого комітету 

 Гребінківської міської ради   

Карабут 

Сергій Миколайович  

- начальник відділу земельних відносин та 

охорони навколишнього середовища 

Гребінківської міської ради 

Рябека 

Лариса Олександрівна  

- начальник відділу містобудування, 

архітектури, житлово-комунального 

господарства Гребінківської міської ради    

   

Науменко  

Тетяна Борисівна  

- начальник відділу соціального захисту 

Гребінківської міської ради 

   

Кокозій 

Сергій Михайлович  

- староста Короваївського старостинського 

округу 

   

Бузугла 

Людмила Василівна  

- староста Кулажинсько-Наталівського 

старостинського округу 

   



 

 

Радченко 

Леся Миколаївна  

- начальник відділу освіти виконавчого 

комітету Гребінківської міської ради 

   

Іванюта 

Сергій Іванович  

- голова постійної комісії з питань 

містобудування, планування територій, 

будівництва, архітектури, земельних 

відносин, природокористування 

   

Буйна 

Валентина Миколаївна  

- начальник відділу з питань майна 

Гребінківської міської ради  

   

Ігнатович 

Тетяна Василівна  

- староста Мар’янівського  старостинського 

округу 

   

Марченко  

Сергій Миколайович  

- староста Овсюківського старостинського 

округу 

   

Плахтир 

Сергій Сергійович 

- староста Олександрівського 

старостинського округу 

   

Шкарбан 

Володимир Анатолійович  

- староста Почаївського старостинського 

округу 

   

Бондарь 

Любов Володимирівна  

- начальник загального відділу 

Гребінківської міської ради та її 

виконавчого комітету 

   

Заєць  

Лариса Володимирівна  

- секретар постійної комісії з питань прав 

людини, законності, депутатської 

діяльності, етики, регламенту та засобів 

масової інформації, державний реєстратор 

відділу «ЦНАП» виконавчого комітету 

Гребінківської міської ради 

   

Жолобецька 

Валентина Миколаївна  

- начальник служби у справах дітей  

Гребінківської міської ради  

   

Ніколаєнко 

Роман Володимирович  

- начальник відділу «Центр надання 

адміністративних послуг» виконкому 

Гребінківської міської ради  

   

Литвиненко 

Сергій Петрович  

- голова постійної комісії з питань 

соціального захисту, охорони здоров’я, 

молоді, фізичної культури та спорту, 



 

 

освіти, культури, директор КНП 

«Гребінківський центр первинної медико-

санітарної допомоги» 

Чурилович 

Марія Петрівна  

- начальник відділу організаційно-кадрової 

роботи Гребінківської міської ради 

Бондар 

Лариса Кімовна  

- начальник відділу ведення Реєстру 

територіальної громади та реєстрації місця 

проживання громадян Гребінківської 

міської ради 

   

Буц 

Світлана Володимирівна 

- староста Рудківського старостинського 

округу  

   

Панченко 

Анатолій Петрович  

- староста Стукалівсько-Григорівського 

старостинського округу 

   
 

Сергієнко 

Володимир Миколайович  

- староста Сербинівського старостинського 

округу 
 

Єфременко 

Світлана Терентіївна  

- староста Слободо-Петрівського 

старостинського округу 
 

Дяченко 

Сергій Олександрович  

- староста Тарасівського старостинського 

округу, в.о. старости Майорщинського 

старостинського округу 

 

 
 

Бондар 

Володимир Іванович  

- староста Тополівського старостинського 

округу   

 

Михайліченко 

Наталія Іванівна  

- діловод загального відділу Гребінківської 

міської ради (віддалене місце роботи  

Березівський старостинський округ) 

 

 

Бондарь  

Іван Михайлович 

 голова постійної комісії з питань 

планування, фінансів, бюджету, соціально-

економічного розвитку, інвестицій та 

підприємництва 

 

Міський голова      Віталій КОЛІСНІЧЕНКО 

 

 

 



 

 

 

 

Додаток 2 

    до розпорядження 

міського голови 

15.12.2023 № 802  
 

 

 

ЗАХОДИ 

щодо впровадження Закону України «Про адміністративну процедуру»  

в Гребінківській міській раді, її виконавчих органах  

 

№ 

з/п 

Короткий зміст заходу  Відповідальні 

виконавці  

Терміни 

виконання  

1 Створення робочої групи щодо 

впровадження Закону України 

«Про адміністративну 

процедуру»  в Гребінківській 

міській раді, її виконавчих 

органах, підприємствах, 

установах, організаціях, що 

належать до сфери управління 

ОМС   

Зінченко В.М. 

Цапенко Л.В. 

  

До 16.12.2023  

2 Визначення координаторів та 

відповідальних осіб щодо 

впровадження Закону України 

„Про адміністративну 

процедуру“ в Гребінківській 

міській раді, її виконавчих 

органах, підприємствах, 

установах, організаціях, що 

належать до сфери управління 

ОМС   

Зінченко В.М. 

Цапенко Л.В. 

.  

До 16.12.2023  

3. Надання навчального та 

довідкового матеріалу членам 

Робочої групи та керівникам 

виконавчих органів міської ради 

щодо впровадження Закону 

України „Про адміністративну 

процедуру“ 

Цапенко Л.В. 

Сидоренко Р.М. 

Чурилович М.П.  

До 31.12.2023 

4.  Навчання працівників на онлайн-

курсі „Загальна адміністративна 

процедура“ на платформі 

Цапенко Л.В. 

Чурилович М.П. 

 

До 31.12.2023  



 

 

„ЗРОЗУМІЛО!“ 

5.  Проведення внутрішніх навчань 

для працівників, які 

застосовуватимуть вимоги ЗАП, 

із залученням депутатів міської 

ради, членів виконкому   

Трипуз Я.О. 

Сидоренко Р.М. 

Чурилович М.П.  

До 01.03.2024 

(за окремим 

графіком) 

6. Навчання в рамках Програми  

„U-LEAD з Європою“ „Кроки 

для спеціалістів. Є.П. 

Адміністративна процедура“ на 

платформі „U-LEARN“ 

(зареєстрована 

особа на 

навчання) 

До 01.04.2024 

(за окремим 

графіком) 

7. Проведення аналізу функцій та 

повноважень, які здійснюються 

міською радою та її виконавчими 

органами на наявність 

адміністративних процедур  

Зінченко В.М., 

Волошин В.А., 

Цапенко Л.В., 

Трипуз Я.О. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів міської 

ради  

До 31.12.2023  

8 Визначення виконавчих органів 

та посадових осіб, які є 

Адміністративним органом  

Зінченко В.М., 

Волошин В.А., 

Цапенко Л.В., 

Трипуз Я.О. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів міської 

ради 

До 31.12.2023 

9. Аналіз нормативно-правових 

актів Гребінківської міської 

ради, її виконавчого комітету та 

ідентифікація Адміністративних 

актів  

Зінченко В.М., 

Волошин В.А., 

Цапенко Л.В., 

Трипуз Я.О. , 

Сидоренко Р.М. , 

Ніколаєнко Р.М. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів міської 

ради 

До 31.12.2023 

10 Аналіз нормативно-правових 

актів Гребінківської міської ради 

та її виконавчого комітету, які 

містили відмови (сфера 

Зінченко В.М., 

Волошин В.А., 

Цапенко Л.В., 

Трипуз Я.О. , 

До 31.12.2023 



 

 

повноважень, кількість, види) Сидоренко Р.М. , 

Ніколаєнко Р.М., 

Бондарь Л.В. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів міської 

ради 

11 Аналіз звернень громадян для 

врахування в подальшому при їх 

розгляді вимог ЗАП 

Трипуз Я.О., 

Сидоренко Р.М., 

Ніколаєнко Р.В., 

Бондарь Л.В.  

До 31.12.2023 

12 Аналіз інформаційних карток та 

врахування наявності інформації 

про можливість оскарження, у 

разі отримання відмовного 

рішення  

Трипуз Я.О., 

Сидоренко Р.М., 

Ніколаєнко Р.В., 

спільно з 

суб’єктами 

надання 

адміністративних 

послуг  

До 10.01.2024 

13 Напрацювання та внесення змін 

до Регламенту Гребінківської 

міської ради,  Регламенту Центру 

надання адміністративних послуг 

виконкому міської ради, 

Інструкції з діловодства 

Гребінківської міської ради, 

інших нормативно-правових 

актів та інформаційних карток з 

надання адміністративних послуг 

з врахуванням вимог ЗАП   

Цапенко Л.В., 

Сидоренко Р.М., 

Чурилович М.П., 

Ніколаєнко Р.В., 

Бондарь Л.В. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів  

До 30.01.2024 

14 Утворення комісії з розгляду 

скарг при Гребінківській міській 

раді  

Зінченко В.М., 

Волошин В.А., 

Цапенко Л.В., 

Трипуз Я.О.  

До 01.02.2024 

15  Навчання адміністраторів ЦНАП 

та старост щодо прийому заяв та 

доведення адміністративних 

актів до відома особи з 

врахуванням вимог ЗАП  

Трипуз Я.О. ,  

Сидоренко Р.М., 

Ніколаєнко Р.В. 

До 01.03.2024  

(за окремим 

графіком) 

16. Навчання працівників загального 

відділу щодо прийому заяв та 

доведення адміністративних 

актів до відома особи з 

Бондарь Л.В До 01.03.2024  

(за окремим 

графіком) 



 

 

врахуванням вимог ЗАП 

17.  Аналіз адміністративних актів та 

визначення випадків, в яких 

застосовується правило 

мовчазної згоди для отримання 

погоджень, висновків та інших 

довідок від виконавчих органів 

Гребінківської міської ради та 

інших органів виконавчої влади   

Зінченко В.М., 

Волошин В.А., 

Цапенко Л.В., 

Трипуз Я.О. 

спільно з 

суб’єктами 

надання 

адміністративних 

послуг  

До 01.02.2024 

18 Налагодження міжвідомчої 

взаємодії при застосуванні 

правила мовчазної згоди  

Зінченко В.М., 

Волошин В.А., 

Цапенко Л.В., 

Трипуз Я.О. 

спільно 

керівниками 

виконавчих 

органів 

Гребінківської 

міської ради  

До 01.02.2024 

19 Напрацювання шаблонів та форм 

для розгляду заяв та звернень з 

врахуванням вимог ЗАП: 

форми заяв (ст. 40); 

форми запрошень та 

повідомлень (ст. 32); 

форми скарг (ст. 81); 

форми клопотань (щодо 

різних питань, передбачених 

ЗАП): в т.ч. про відводи тощо            

(п. 7 ч. 1 ст. 28, ст. 23-24 та ін.); 

форми рішень за результатами 

розгляду клопотань (ст. 50); 

форма на спрощене 

представництво (ч. 5 ст. 51); 

форми рішень за результатами 

розгляду скарги (ч. 2 ст. 78 +           

ст. 85); 

форми попередження про 

примусове виконання /заходи 

впливу та їх застосування (ст. 98 

та ін); 

опису вхідного пакета 

документів тощо. 

Трипуз Я.О., 

Сидоренко Р.М., 

Бондарь Л.В. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів 

Гребінківської 

міської ради  

До 01.02.2024 



 

 

22 Підготовка інформаційних та 

довідкових матеріалів для 

жителів громади щодо 

впровадження ЗАП  

Трипуз Я.О., 

Сидоренко Р.М., 

Бондарь Л.В., 

Ніколаєнко Р.В.. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів міської 

ради   

Щомісяця  

до 01.03.2024 

23 Аналіз можливих додаткових 

витрат міського бюджету, у 

зв’язку з впровадженням ЗАП  

(відправка рекомендованих 

листів з повідомленням про 

вручення, налагодження системи 

СМС-повідомлення в ЦНАП 

тощо) 

Буйна В.М., 

Бондарь І.М. 

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів міської 

ради   

До 20.01.2023 

24 Проведення систематичного 

моніторингу щодо стану 

впровадження ЗАП  

Зінченко В.М., 

Цапенко Л.В.  

 

Щомісяця  

до 23 числа  

25 Збір проблемних питань та 

пропозицій щодо впровадження 

ЗАП 

Сидоренко Р.М. 

Ніколаєнко Р.М. 

Бондарь Л.В. 

 

Постійно  

26 Підготовка аналітичних та 

статистичних звітів щодо 

впровадження ЗАП  

Зінченко В.М. 

Цапенко Л.В. 

Трипуз Я.О. 

Сидоренко Р.М. 

Бондарь Л.В. 

Ніколаєнко Р.В. 

Чурилович М.П.  

спільно з 

керівниками 

виконавчих 

органів  

За визначеними 

термінами 

органів влади 

вищого рівня  

 

Міський голова       Віталій  КОЛІСНІЧЕНКО   



   ЗАТВЕРДЖЕНО: 

                    Розпорядження міського голови 

       15.12.2023 № 802 

 

СПИСОК  

відповідальних осіб виконавчих органів Гребінківської ради за впровадження 

Закону України «Про адміністративну процедуру» в Гребінківській міській раді 

та її виконавчих органах 

 

№ ПОСАДА ПІП 

1.  Керуючий справами виконавчого 

комітету Гребінківської міської ради 

Трипуз Ярослав Олександрович 

2.  Староста  

Стукалівсько-Григорівський 

старостинський округ 

Панченко Анатолій Петрович 

 

3.  Староста 

 Короваївський старостинський округ 

Кокозій Сергій Михайлович 

 

4.  Староста 

 Кулажинсько-Наталівський 

старостинський округ 

Безугла Людмила Василівна   

 

5.  Староста  

Мар’янівський старостинський округ 

Ігнатович Тетяна Василівна 

 

6.  Староста  

Овсюківський старостинський округ 

Марченко Сергій Миколайович 

 

7.  Староста  

Олександрівський старостинський округ 

Плахтир Сергій Сергійович 

 

8.  Староста  

Почаївський старостинський округ 

Шкарбан Володимир Анатолійович 

 

9.  Староста  

Рудківський старостинський округ 

Буц Світлана Володимирівна  

 

10.  Староста 

 Сербинівський старостинський округ 

Сергієнко Володимир Миколайович 

 

11.  Староста 

 Слободо-Петрівський старостинський 

округ 

Єфременко Світлана Терентіївна 

 

12.  Староста  

Тарасівський старостинський округ 

Дяченко Сергій Олександрович 

 

13.  Староста  

Тополівський старостинський округ 

Бондар Володимир Іванович 

 

14.  Начальник відділу бухгалтерського 

обліку, звітності та господарського 

забезпечення 

Черненкова Ірина Володимирівна 

 

15.  Начальник відділу соціально-

економічного розвитку та регуляторної 

політики 

Лазоренко Тамара Федорівна 

 

16.  Начальник відділу земельних відносин 

та охорони навколишнього середовища 

Карабут Сергій Миколайович 

 



17.  Начальник відділу містобудування, 

архітектури та ЖКГ 

Рябека Лариса Олександрівна 

 

18.  Начальник відділу з питань майна Буйна Валентина Миколаївна 

 

19.  Начальник відділу інфраструктури, 

муніципальних ініціатив, інвестицій та 

енергоменеджменту 

Зінченко Андрій Васильович 

 

20.  Начальник відділу організаційно-

кадрової роботи 

Чурилович Марія Петрівна 

 

21.  Начальник відділу інформаційного 

забезпечення 

Комар Вячеслав Іванович 

 

22.  Начальник загального відділу Бондарь Любов Володимирівна 

 

23.  Начальник відділу соціального захисту Науменко Тетяна Борисівна 

 

24.  Начальник юридичного відділу Сидоренко Руслан Миколайович 

 

25.  Начальник відділу ведення Реєстру 

територіальної громади та реєстрації 

місця проживання громадян 

Бондар Лариса Кімівна 

 

26.  Начальник відділу «ЦНАП» Ніколаєнко Роман Володимирович 

 

27.  Начальник відділу благоустрою, 

комунального господарства та 

транспорту 

Гуленко Едуард Олександрович  

 

28.  Начальник фінансового відділу Бондаренко Наталія Борисівна 

 

29.  Начальник відділу освіти Радченко Леся Миколаївна 

 

30.  Начальник відділу культури і туризму Ільчук Олександр Володимирович 

 

31.  Начальник Служби у справах дітей Жолобецька Валентина Миколаївна 

 

 
 

Міський голова      Віталій КОЛІСНІЧЕНКО 


