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Регламент 

взаємодії між Центром поштового зв’язку № 3 м. Борисполя 

та виконавчим комітетом Бориспільської міської ради щодо забезпечення спрощеного 

доступу громадян, суб’єктів господарювання  

до адміністративних послуг 

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Регламент взаємодії між Центром поштового зв’язку № 3 м. Борисполя та виконавчим 

комітетом Бориспільської міської ради щодо забезпечення спрощеного доступу громадян, 

суб’єктів господарювання до адміністративних послуг (далі – Регламент) визначає 

організаційні принципи взаємодії працівників поштового зв’язку та посадових осіб міської ради 

та її виконавчого комітету; врегульовує правовідносини, що виникають між об’єктами 

поштового зв’язку, виконавчими органами Бориспільської міської ради, суб’єктами 

господарювання та громадянами. 

 

1.2. Основні принципи взаємодії: 

доступність та прозорість отримання послуг споживачами; 

оперативність та своєчасність; 

захищеність персональних даних; 

доступність та зручність для суб’єктів звернення; 

інформованість споживачів, які виявили бажання отримати адміністративні послуги, про 

їх види, необхідні документи; 

ефективність системи взаємодії між Центром поштового зв’язку № 3 м. Борисполя та 

виконавчим комітетом Бориспільської міської ради. 

 

1.3. Зміни, доповнення до регламенту можуть бути внесені за  пропозиціями громадян, 

суб’єктів господарювання, об’єктів поштового зв’язку, виконавчих органів Бориспільської 

міської ради. 

 

2. Інформування громадян, суб’єктів господарювання  

щодо спрощеного доступу до адміністративних послуг 

 

2.1. У відділеннях поштового зв’язку міста Бориспіль надається інформація: 

перелік адміністративних послуг, що надаються виконавчими органами Бориспільської 

міської ради; 

інформаційні картки адміністративних послуг; 

формуляри (бланки) заяв та зразки їх заповнення. 

 

2.2. Ця інформація повинна бути актуальною, повною, а також зручною для пошуку. 

 

2.3. У відділеннях поштового зв’язку міста Бориспіль забезпечується доступ до 

інформації особам з обмеженими фізичними можливостями. 

 

2.4. У відділеннях поштового зв’язку міста Бориспіль на договірних засадах 

встановлюються інформаційні стенди у разі потреби. 

 



3. Основні завдання працівника відділення поштового зв’язку  

щодо забезпечення спрощеного доступу громадян, суб’єктів господарювання до 

адміністративних послуг 

 

Основними завданнями є: 

інформування про види адміністративних послуг, перелік необхідних документів, зразки 

заяв, направлення документів засобами поштового зв’язку суб’єктів звернення.  

забезпечення можливості суб’єктів звернення знайомитися з переліком адміністративних 

послуг, термінами їх надання, в мережі Інтернет на сайті Бориспільської міської ради чи 

безпосередньо у працівника відділення поштового зв’язку; 

дотримання вимог Правил надання послуг поштового зв’язку, затверджених постановою 

Кабінету Міністрів України від 05 березня 2009 року №270 в частині приймання документів до 

пересилання поштовими відправленнями; 

забезпечення пересилання та вручення поштових відправлень у терміни, передбачені 

нормативними документами в галузі поштового зв’язку; 

надання інформації щодо стану проходження поштових відправлень з документами; 

дотримання корпоративної етики у взаємовідносинах з суб’єктами   господарювання, 

громадянами - заявниками, колегами; 

невикористання, нерозголошення персональних даних клієнтів; 

сприяння формуванню та розвитку ефективного діалогу влади з суб’єктами 

господарювання, населенням. 

 

4. Основні вимоги щодо порядку  

приймання та пересилання документів поштовими відправленнями  

на адресу виконавчого комітету Бориспільської міської ради та заявників 

 

4.1.Реєстр послуг, інформаційні картки та перелік документів, що додаються до заяви 

суб’єктів звернення на одержання адміністративних послуг, встановлюється згідно з чинним 

законодавством, а також відповідними рішеннями міської ради, її виконавчого комітету, які 

направляються до відділень поштового зв’язку у терміни відповідно до регламенту міської ради 

та її виконавчого комітету. 

 

        4.2. Працівникам відділень поштового зв’язку категорично  забороняється вимагати від 

громадян та суб’єктів господарювання інші документи, не передбачені Додатком 1, чинним 

законодавством та інформаційними картками адміністративних. 

              

4.3. Заява  заповнюється  заявником  особисто  та  здається  разом з пакетом документів 

працівнику поштового відділення зв’язку, який її перевіряє.  

 

4.4. Працівник відділення поштового зв’язку приймає до відправки заяву і документи  згідно 

переліком документів до відповідної адміністративної послуги та звіряє з описом ф.107 

(складається в 2-х прим.), проставляє підпис та відбиток календарного штемпелю. Один 

примірник опису видається відправнику, другий вкладається разом з документами у 

пріоритетний лист (бандероль) з оголошеною цінністю з повідомленням про вручення ф.119. 

Працівник відділення поштового зв’язку інформує користувачів адміністративних послуг 

про додатковий сервіс «Кур’єрська доставка» і його переваги. У разі згоди споживача, 

пріоритетний цінний лист (бандероль) з документами (адміністративні послуги) приймаються з 

додатковим сервісом «Кур’єрська доставка» з відповідною платою згідно тарифів. 

За додаткову плату працівник ВПЗ може надати додаткові послуги: заповнення 

супровідних документів, написання адреси та інше. 

 

4.5. Відправка документів на адресу заявників приймається  рекомендованим листом, 

бандероллю з повідомленням про вручення. 



4.6. Оплата пересилання поштових відправлень з документами на адресу виконавчого 

комітету міської ради та на адреси заявників, користування супутніми послугами здійснюється 

споживачем за тарифами на  послуги поштового зв’язку, діючими на момент надання послуги.  

 

4.7. Видача поштових відправлень з документом погоджувального характеру здійснюється 

під їх особистий підпис у виробничих документах об’єктах поштового зв’язку та повідомлення 

про вручення поштового відправлення, яке повертається відправнику. 

 

4.8. Громадянин, суб’єкт господарювання несе відповідальність за достовірність 

інформації, зазначеної в заяві та документах, що додаються до неї. Це засвідчується підписом 

заявника та печаткою.  

 

4.9. Працівник відділення поштового зв’язку несе відповідальність за дотриманням 

порядку приймання та пересилання документів засобами поштового зв’язку. 

 

4.10. Доставка та вручення поштових відправлень здійснюється в терміни згідно з 

вимогами Правил надання послуг . 
 

 

 

Керуючий справами виконавчого комітету 

Бориспільської міської ради     Л.Л.Передерей 

 

Заступник начальника ЦПЗ №3     С.В.Мелешко 


