
1 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

МАРІУПОЛЬСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

Кафедра права та публічного адміністрування 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

З ДИСЦИПЛІНИ «АДМІНІСТРАТИВНІ ПОСЛУГИ» 

(для здобувачів вищої освіти ОПП «Публічне управління та 

адміністрування»  

спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування»,  

ОС «Бакалавр»)  

 

 

 

 

Затверджено на засіданні Вченої ради  

економіко-правового факультету протокол  

№ __3_ від «_20_» _жовтня_ 2021р. 

 

 

 

 

 

 

Маріуполь  

2021 рік 



2 

Методичні рекомендації щодо організації самостійної роботи та 

вивчення дисципліни «Адміністративні послуги» для здобувачів вищої 

освіти ОПП «Публічне управління та адміністрування» спеціальності 

281 «Публічне управління та адміністрування», ОС «Бакалавр» – 

Маріуполь: МДУ, 2021. – 54 с. 

 

Затверджено на засіданні кафедри права та публічного адміністрування 

протокол №1 від «31» серпня 2021р. 

 

Розробник:          Ю.В. Камардіна, к.ю.н., доцент кафедри права та 

публічного адміністрування Маріупольського 

державного університету 

Рецензенти:           А.О. Надежденко, к.держ.упр., доцент кафедри права та 

публічного адміністрування Маріупольського 

державного університету                                                                                      

Н.В. Балабанова, к.держ.упр., доцент, доцент кафедри 

економіки та міжнародних економічних відносин 

Маріупольського державного університету 

 

Методичні рекомендації щодо організації самостійної роботи та 

вивчення дисципліни «Адміністративні послуги» для здобувачів вищої освіти 

спеціальності 281 «Публічне управління та адміністрування» складено на 

підставі відповідних нормативних вимог Міністерства освіти і науки 

України, методичних рекомендацій Маріупольського державного 

університету.  

 

© Камардіна Ю.В., 2021  

© Маріуполь, МДУ  



3 

 

 

ЗМІСТ 

стор. 

Опис навчальної дисципліни……………………………………………………...4  

Передмова………………………………………………………………………..…5  

Структура навчальної дисципліни…………………………………………..….…9  

Програма навчальної дисципліни………………………………….…...………..10 

План семінарських занять …………………………………………….............…14 

Варіанти модульних контрольних робіт……………………………………..….27 

Тестові завдання для самоконтролю………………………………….............…32 

Теми реферативних робіт з курсу………………………………………………..41 

Контрольні питання до курсу…………………………………………………….46 

Розподіл балів, присвоюваних здобувачам вищої освіти (слухачам)…...…….50 

Список літератури…………....……………….…………………………………..52 

 



4 

ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 

Найменування показників  
Галузь знань, спеціальність, 

освітній рівень 

Характеристика навчальної 

дисципліни 

денна / заочна  

форма навчання 

Кількість кредитів  – 6 

Галузь знань 

Публічне управління та 

адміністрування 

Обов’язкова 

(професійна підготовка) 

 

Модулів – 1 

ОПП Публічне управління та 

адміністрування 

Спеціальність 

281 Публічне управління та 

адміністрування 

 

Рік підготовки: 

Змістових модулів – 2 3-й 3-й 

Індивідуальне науково-

дослідне завдання: науково-

дослідна робота 

Семестр 

Загальна кількість годин – 180 
2-й  2-й 

Лекції 

Тижневих годин для денної 

форми навчання: 4 

аудиторних – 72/36 

самостійної роботи студента – 

108/144 

 

Освітній рівень 

Бакалавр 

 

38 год.  20 год.  

Практичні, семінарські 

  34 год.  16 год.  

Самостійна робота 

  106 год.  142 год. 

Індивідуальні завдання 

2 год. 2 год. 

Вид контролю:  

2-й семестр - залік 

 

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної 

роботи становить:  

для денної форми навчання: 72 (33%) / 108 (67%); 

для заочної форми навчання: 36 (20%) / 144 (80%). 
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ПЕРЕДМОВА 

 

Навчальна дисципліна «Адміністративні послуги» формує правові 

знання, правову свідомість, необхідні для фахівців різних сфер діяльності. 

Дана дисципліна призначена для того, щоб дати систематизований і 

комплексний підхід щодо порядку надання адміністративних послуг, їх 

законодавчому оформленні, а також тенденції та перспективи розвитку 

законодавства в сфері публічних послуг. 

Мета дисципліни - розвиток і поглиблення у бакалаврів спеціальності 

281 «Публічне управління та адміністрування» компетенцій в сфері 

правового регулювання адміністративних послуг, підготовка здобувачів до 

практичної професійної діяльності. 

Виходячи з мети, навчальна дисципліна передбачає вирішення 

наступних завдань: 

- виявлення особливостей суспільних відносин, що становлять предмет 

дисципліни; 

- вивчення актів, що є джерелами правового забезпечення надання 

адміністративних послуг; 

- встановлення ролі адміністративних послуг в демократичному 

механізмі управління суспільством і державою; 

- розгляд основ і проблем взаємодії державної влади і місцевого 

самоврядування; 

- розвиток у здобувачів вищої освіти прагнення і здатності до 

самостійного дослідження досліджуваних реальностей, їх критичної оцінки; 

- вироблення у здобувачів вищої освіти вміння аналізувати зміст норм 

законодавства України для використання їх у службовій діяльності; 

- вивчення правових новел та практики розвитку законодавства 

України в період новітньої історії, 

- виявлення та аналіз проблем, основних тенденцій та перспектив 

державно-правового будівництва в Україні, підготовка до 

висококваліфікованої професійної діяльності в органах державної влади і 

місцевого самоврядування. 

Місце навчальної дисципліни в освітній програмі. Навчальна 

дисципліна «Адміністративні послуги» спрямована на опанування наступних 

компетентностей:  

Загальні компетентності: 

- здатність вчитися та оволодівати сучасними знаннями; 

- здатність реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, 

усвідомлювати цінності громадянського (вільного демократичного) 
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суспільства та необхідність його сталого розвитку, верховенства права, прав і 

свобод людини і громадянина в Україні; 

- здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові 

цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та 

закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі 

знань про природу і суспільство та у розвитку суспільства, техніки і 

технологій, використовувати різні види та форми рухової активності для 

активного відпочинку та ведення здорового способу життя; 

- здатність бути критичним і самокритичним; 

- здатність до адаптації та дії в новій ситуації; 

- здатність працювати в команді; 

- здатність планувати та управляти часом; 

- вміння виявляти, ставити та вирішувати проблеми; 

- здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних 

джерел; 

- здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово; 

- здатність спілкуватися іноземною мовою; 

- навички міжособистісної взаємодії; 

- здатність спілкуватися з представниками інших професійних груп 

різного рівня (з експертами з інших галузей знань/видів діяльності). 

Спеціальні (фахові, предметні) компетентності:  

- здатність до соціальної взаємодії, до співробітництва й розв’язання 

конфліктів; 

- здатність забезпечувати належний рівень вироблення та використання 

управлінських продуктів, послуг чи процесів; 

- здатність забезпечувати дотримання нормативно-правових та 

морально-етичних норм поведінки; 

- здатність використовувати в процесі підготовки і впровадження 

управлінських рішень сучасні ІКТ; 

- здатність здійснювати інформаційно-аналітичне забезпечення 

управлінських процесів із використанням сучасних інформаційних ресурсів 

та технологій; 

- здатність розробляти тактичні та оперативні плани управлінської 

діяльності; 

- здатність готувати проекти управлінських рішень та їх 

впроваджувати; 

- здатність використовувати систему електронного документообігу; 

- здатність впроваджувати інноваційні технології; 

- здатність до дослідницької та пошукової діяльності у сфері 
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публічного управління та адміністрування; 

- здатність у складі робочої групи проводити прикладні дослідження в 

сфері публічного управління та адміністрування. 

Навчальна дисципліна «Адміністративні послуги» використовується 

для формування наступних програмних результатів, передбачених освітньо-

професійною програмою підготовки бакалаврів за спеціальністю 281 

«Публічне управління та адміністрування» (ОПП «Публічне управління та 

адміністрування») у Маріупольському державному університеті: сформувати 

у здобувачів вищої освіти уявлення про місце і роль адміністративних послуг 

в сучасній системі державного управління України; вивчити сучасні прийоми 

і технології (в тому числі інформаційно-комунікаційних) організації надання 

адміністративних послуг; сформувати навички прийняття правомірних 

рішень в конкретних ситуаціях, що виникають при здійсненні професійної 

діяльності з надання адміністративних послуг; сформувати вміння в сфері 

оцінки якості надання адміністративних послуг;  сформувати навички 

вирішення завдань щодо підвищення якості та доступності адміністративних 

послуг.  

Передумови для вивчення дисципліни. Дисципліна «Адміністративні 

послуги» відноситься до дисциплін професійної підготовки, яка забезпечує 

логічну і змістовно-методичну взаємозв’язок дисциплін загальнонаукового та 

професійного циклів в сфері протидії корупції та оптимізації виконання 

адміністративно-правових функцій, покладених на органи виконавчої влади 

та органи місцевого самоврядування. Зміст навчальної дисципліни 

«Адміністративні послуги» поглиблює спеціальні знання учнів в сфері 

адміністративно-правового регулювання, отримані в рамках таких базових 

дисциплін, як «Теорія та методологія публічного управління та 

адміністрування», «Конституційне право України», «Місцевий та 

регіональний розвиток». Дисципліна «Адміністративні послуги» знаходиться 

в логічному і змістовно-методичному взаємозв’язку з багатьма дисциплінами 

ООП «Публічне управління та адміністрування» для першого 

(бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальності 281 «Публічне управління 

та адміністрування». 

У результаті вивчення дисципліни студенти повинні  

знати: 

- законодавчо-нормативну базу організації надання адміністративних 

послуг; 

- проблемні аспекти нормативного забезпечення процесу 

реформування надання адміністративних послуг; 

- сучасні тенденції організації надання адміністративних послуг; 



8 

- основні підходи до оцінки ефективності діяльності Центрів надання 

адміністративних послуг; 

 

вміти: 

- володіти методами аналізу, організації та планування в сфері  

організації надання адміністративних послуг; 

- планувати заходи Центрів надання адміністративних послуг 

пов’язаних з загальною стратегією розвитку держави і регіону; 

- знаходити і приймати організаційні управлінські рішення; 

- використовувати різні джерела інформації для проведення аналізу 

показників діяльності Центрів надання адміністративних послуг; 

- володіти методами і способами організації надання адміністративних 

послуг; 

- володіти комп’ютерними методами збору, зберігання і обробки 

(редагування) інформації;  

- володіти навичками планування і аналізу показників діяльності 

Центрів надання адміністративних послуг; 

- володіти професійними якостями управлінця у сфері організаційно-

управлінської, адміністративно-технологічної, інформаційно-аналітичної, 

науково-дослідної та проектної діяльності. 

 

Програма складається з двох змістовних модулів:  

Модуль 1 – Адміністративна послуга як форма підвищення 

ефективності державного управління. 

Модуль 2 – Надання адміністративних послуг в центрах надання 

адміністративних послуг, особливості надання адміністративних послуг в 

електронному вигляді. 
 

 На вивчення навчальної дисципліни відводиться 180 годин / 6 кредитів 

ECTS. 
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СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 

Назви 

змістових модулів і тем 

Кількість годин 

Денна форма Заочна форма 
усього  у тому числі усього  у тому числі 

л п лаб інд с.р. л п лаб інд с.р. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

Модуль 1 

Змістовий модуль 1 

Адміністративна послуга як форма підвищення ефективності державного управління 

Тема 1. Поняття та сутність 

адміністративних послуг. 

Розмежування понять 

публічних і адміністративних 

послуг 

16 4 2   10 17 2 1   14 

Тема 2. Правове регулювання 

надання адміністративних 

послуг 

18 4 4   10 18 2 2   14 

Тема 3. Права і обов’язки 

сторін при наданні та 

отриманні адміністративних 

послуг 

18 4 4   10 18 2 2   14 

Тема 4. Моніторинг якості і 

доступності адміністративних 

послуг 

14 2 2   10 17 2 1   14 

Разом 

за змістовим модулем 1 
66 14 12   40 70 8 6   56 

Змістовий модуль 2 

Надання адміністративних послуг в центрах надання адміністративних послу,  особливості надання 

адміністративних послуг в електронному вигляді 

Тема 5. Форми надання 

адміністративних послуг 
19 4 4   11 19 2 2   15 

Тема 6. Компетенція ЦНАП 

та нормативна основа 

організації та діяльності 

ЦНАП 

19 4 4   11 19 2 2   15 

Тема 7. Надання послуг в 

електронній формі 
19 4 4   11 19 2 2   15 

Тема 8. Контроль у сфері 

надання адміністративних 

послуг 

19 4 4   11 19 2 2   15 

Тема 9. Інформаційне 

забезпечення ЦНАП та 

організація його діяльності 

19 4 4   11 16 2 1   13 

Тема 10. Зарубіжний досвід 

організації надання публічних 

послуг 

17 4 2   11 16 2 1   13 

Разом 

за змістовим модулем 2 
112 24 22   66 108 12 10   86 

Модуль 2 

ІНДЗ     2        

Усього годин  180 38 34  2 106 180 20 16  2 142 
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ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1 

АДМІНІСТРАТИВНА ПОСЛУГА ЯК ФОРМА ПІДВИЩЕННЯ 

ЕФЕКТИВНОСТІ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ 

 

Тема 1. Поняття та сутність адміністративних послуг. 

Розмежування понять публічних і адміністративних послуг 

Публічна послуга і послуга в публічному праві. Поняття і зміст 

правової категорії «публічні послуги»: цивілістичний і громадсько-правовий 

підходи.  

Послуга як правова категорія. Поняття і особливості публічної і 

адміністративної послуги. Співвідношення понять «послуга», «публічна 

послуга», «функція», «повноваження». Особливості трактувань термінів 

«публічні послуги» і «адміністративні послуги». 

Види публічних і адміністративних послуг. Зарубіжний досвід 

регулювання суспільних послуг. 

Зміна змісту основних понять у сфері надання публічних послуг. 

Відмінні риси юридичного, економічного, управлінського підходів до 

термінів «адміністративні послуги», «публічні послуги». 

Повноваження державних органів і органів місцевого самоврядування 

в правовому регулюванні правовідносин, що виникають при наданні 

адміністративних послуг. Порядок складання реєстру адміністративних 

послуг. 

 

Тема 2. Правове регулювання надання адміністративних послуг 

Розвиток законодавства у сфері надання адміністративних послуг. 

Система законодавства, що регулює адміністративні послуги. Конституція 

України в системі джерел правового регулювання надання адміністративних 

послуг. 

Роль концепції про адміністративну реформу в Україні, концепції 

реформування місцевого самоврядування і підвищення доступності 

адміністративних послуг, концепція формування електронного уряду та інше 

в регулюванні надання адміністративних послуг. 

Нормативно-правові акти як джерела регулювання надання 

адміністративних послуг. Закон України «Про адміністративні послуги» як 

базовий закон у сфері надання публічних послуг. Інші нормативно-правові 

акти, що регулюють надання адміністративних послуг. 
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Тема 3. Права і обов’язки сторін при наданні та отриманні 

адміністративних послуг 

Аналіз реалізації принципів надання адміністративних послуг. 

Взаємозв’язок принципів відкритості діяльності органів і організацій, що 

надають послуги, доступності звернень за наданням послуг з 

конституційними принципами діяльності органів влади та з заходами 

відповідальності органів влади і посадових осіб.  

Права суб’єктів звернення при отриманні адміністративних послуг: 

аналіз практики дотримання прав суб’єктів звернення на прикладі обраних 

адміністративних послуг по заданими індикаторами. Обов’язки органів і 

організацій, що надають адміністративні послуги. Аналіз можливостей 

вибору форм надання послуг. Аналіз дотримання вимог щодо взаємодії  

суб’єктів звернення при наданні адміністративних послуг. 

 

Тема 4. Моніторинг якості і доступності адміністративних послуг 

Мета, завдання, методи моніторингу якості і доступності 

адміністративних послуг. Діяльність державних органів, органів місцевого 

самоврядування з оцінки якості та доступності адміністративних послуг. 

Організація моніторингу діяльності багатофункціональних центрів. Роль 

третього сектора в проведенні моніторингу. Соціологічні методи, що 

застосовуються при проведенні моніторингу. Аналіз результатів моніторингу 

(вторинних даних) і розробка показників (на прикладі конкретних 

адміністративних послуг). 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2 

НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ В ЦЕНТРАХ 

НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ. ОСОБЛИВОСТІ 

НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ В ЕЛЕКТРОННОМУ 

ВИГЛЯДІ 

 

Тема 5. Форми надання адміністративних послуг 

Організація надання адміністративних послуг органами влади 

безпосередньо. Організація надання послуг в електронній формі. 

Організація надання послуг в багатофункціональних центрах (Центр 

надання адміністративних послуг). Портали адміністративних послуг. 

Вимоги до порталів. Можливості, що надаються порталом. Аналіз порталів 

адміністративних послуг за показниками, передбаченими законодавством. 

Організація діяльності багатофункціональних центрів за принципом 

«одного вікна». Організаційно-правової форми багатофункціональних 
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центрів: аналіз переваг і недоліків. Угоди про взаємодію та методичне 

забезпечення діяльності багатофункціональних центрів. Функції, права, 

обов’язок і відповідальність багатофункціонального центру. 

 

Тема 6. Компетенція ЦНАП та нормативна основа організації та 

діяльності ЦНАП  

Компетенція ЦНАП. Перелік адміністративних послуг, які надаються 

через ЦНАП. Практичні рекомендації щодо формування Переліку 

адміністративних послуг для ЦНАП. Заборона «паралельного прийому». 

Положення про ЦНАП. Регламент ЦНАП. 

Переваги та недоліки спеціалізації та універсалізації адміністраторів. 

Допустима спеціалізація адміністраторів на окремій групі послуг відповідно 

до чинного законодавства. 

Територіальні підрозділи ЦНАП. Послуги, що повинні надаватися у 

ЦНАП. Базові адміністративні послуги. Перелік адміністративних послуг для 

ЦНАП. Групування послуги у Переліку. Предмет регулювання Положення 

про ЦНАП. Примірне положення про ЦНАП.  «Опис вхідного пакета 

документів».  «Лист про проходження справи».  

 

Тема 7. Надання послуг в електронній формі 

Інформаційно-комунікаційні технології як інструменти підвищення 

якості адміністративних послуг. Правове і нормативно-методичне 

регулювання надання електронних адміністративних послуг. Основні стадії 

перекладу адміністративних послуг в електронний вигляд відповідно до 

законодавства України.  

Ринкові та адміністративні умови, що стимулюють розвиток 

електронних адміністративних послуг. Ідентифікація в сфері електронного 

уряду. Інфраструктура аутентифікації і вимоги до реалізації входу на портал.  

 

Тема 8. Контроль у сфері надання адміністративних послуг  

Контроль у сфері надання адміністративних послуг, сутність та 

значення контролю. Види контролю у сфері надання адміністративних 

послуг: внутрішній та зовнішній.  

Суб’єкти та об’єкти громадського контролю у сфері надання 

адміністративних послуг. Контроль за діяльністю суб’єктів надання 

адміністративних послуг та його види. 

Форми громадського контролю. Громадський контроль як засіб 

забезпечення законності в діяльності органів державної влади та органів 

місцевого самоврядування. Результати залучення громадськості до 
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здійснення контролю за наданням адміністративних послуг органів 

державної влади та органів місцевого самоврядування. 

Специфіка контролю у сфері надання адміністративних послуг на 

національному, регіональному та місцевому рівнях.  

 

Тема 9. Інформаційне забезпечення ЦНАП та організація його 

діяльності  

Особливості інформаційної картки адміністративної послуги, яка 

надається через ЦНАП. Інформування стосовно організації та порядку 

функціонування ЦНАП, а також порядку надання окремих послуг. 

Збереження інформації. 

Веб-сторінка ЦНАП. Можливість в електронному режимі звернутися за 

адміністративними послугами (принаймні за деякими з них, уже навіть 

сьогодні в Україні) 

Особливості консультування у ЦНАП. Зворотний зв’язок ЦНАП зі 

споживачами послуг та опитування споживачів щодо якості надання послуг. 

Документообіг ЦНАП та програмно-технічне забезпечення. 

 

Тема 10. Зарубіжний досвід організації надання публічних послуг 

Публічні послуги та причини, концентруючи інституційні зміни в 

державному і муніципальному управлінні. Аналіз досвіду модернізації у 

сфері надання публічних послуг. Застосовування технології і форми взаємодії 

з одержувачами державних і муніципальних послуг. Аналіз практик оцінки 

якості та доступності публічних послуг: розробка і застосування Хартії 

Маріанни (Франція), Біла книга (Великобританія), електронні послуги 

(Сінгапур) та ін. Аналіз можливостей адаптації успішних практик до 

сучасних  українських реалій. 
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ПЛАН СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1 

АДМІНІСТРАТИВНА ПОСЛУГА ЯК ФОРМА ПІДВИЩЕННЯ 

ЕФЕКТИВНОСТІ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ 

 

Семінарське заняття 1 

Тема 1. Поняття та сутність адміністративних послуг. Розмежування 

понять публічних і адміністративних послуг 

 

Методичні рекомендації 

Студент повинен знати основні параметри курсу, поняття і зміст 

правової категорії «публічні послуги», цивілістичний і громадсько-правовий 

підходи. Вміти співвідносити понять «послуга», «публічна послуга», 

«функція», «повноваження». Знати особливості трактувань термінів 

«публічні послуги» і «адміністративні послуги».  

Приділити увагу видам публічних і адміністративних послуг. Показати 

відмінні риси юридичного, економічного, управлінського підходів до 

термінів «адміністративні послуги», «публічні послуги». Визначити 

повноваження державних органів і органів місцевого самоврядування в 

правовому регулюванні правовідносин, що виникають при наданні 

адміністративних послуг.  

Питання для обговорення 

1. Поняття та сутнісні характеристики послуги. 

2. Сучасні підходи до визначення змісту публічних послуг. 

3. Поняття, ознаки та види публічних послуг. 

4. Класифікація публічних послуг. 

5. Категорійно-понятійний апарат у сфері надання адміністративних 

послуг. 

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Основні поняття та визначення у сфері надання послуг.  

2. Державна політика у сфері надання адміністративних послуг.  

3. Принципи, що регулюють публічні послуги як соціально-

політичний, соціально-економічний та соціально-культурний процеси. 

4. Застосування принципів публічного адміністрування при наданні 

публічних послуг. 

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Розкрийте поняття та характерні ознаки адміністративних послуги. 
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Завдання 2 

Охарактеризуйте основні види адміністративних послуг. 

Завдання 3 

Розкрийте принципи надання адміністративних послуг 

 

Семінарське заняття 2 

Тема 2. Правове регулювання надання адміністративних послуг 

 

Методичні рекомендації 

При підготовці до семінарського заняття, студентам необхідно 

простежити розвиток законодавства у сфері надання адміністративних 

послуг. Знати систему законодавства, що регулює адміністративні послуги.  

Встановити роль концепції про адміністративну реформу в Україні, 

концепції реформування місцевого самоврядування і підвищення доступності 

адміністративних послуг, концепція формування електронного уряду та інше 

в регулюванні надання адміністративних послуг. 

Особливу увагу слід звернути на нормативно-правові акти як джерела 

регулювання надання адміністративних послуг: Закон України «Про 

адміністративні послуги» як базовий закон у сфері надання публічних послуг 

та інші нормативно-правові акти, що регулюють надання адміністративних 

послуг. 

Питання для обговорення 

1. Нормативно-правові засади надання адміністративних послуг: їх 

еволюція та сучасний стан. 

2.  Основні засади надання адміністративних послуг в Україні. 

3. Доктрина адміністративних послуг.  

4. Досвід реформ державного управління з акцентом на якості послуг.  

5. Влада як основний засіб надання публічних послуг. 

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Державна політика і законодавство України щодо адміністративних 

послуг, потреби і перспективи реформування адміністративних послуг 

(дерегуляція, спрощення, децентралізація, впорядкування оплати, електронні 

послуги),основні тенденції державної політики у сфері адміністративних 

послуг. 

2. Положення Закону України «Про адміністративні послуги».  

3. Цивільно-правове регулювання відносин за договором про надання 

публічних послуг. 
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Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Визначте кордони і розкрийте структуру законодавства, що 

регламентує адміністративні послуги. 

Завдання 2 

Визначте місце і роль міжнародних і судових актів в механізмі 

законодавчої регламентації надання адміністративних послуг. 

Завдання 3 

Виразити схематично або таблицею: Система правових актів, що 

регулюють надання адміністративних послуг в Україні. 

№ Назва, дата 

прийняття і номер 

Анотація 

1   

 

У таблицю необхідно включити правові акти, що відносяться до 

зазначеної сфери. У стовпці «назва, дата прийняття, номер» інформацію слід 

розташувати відповідно до послідовності з урахуванням наступних критеріїв 

упорядкування: категорія (вид) і юридична сила правових актів, всередині 

однієї категорії - за датою прийняття. Наприклад, першими слід вказати 

Закони України, упорядкувавши їх за датою прийняття, потім – правові акти 

Президента України і т.д. Конституцію України включати в таблицю не 

потрібно, кодифіковані акти - за результатами аналізу необхідності 

включення. Анотація – коротко сформулювати що містить в собі 

нормативно-правовий акт. 

 

Семінарське заняття 3 

Тема 3. Права і обов’язки сторін при наданні та отриманні 

адміністративних послуг 

 

Методичні рекомендації 

Вивчивши тему студент повинен знати, що адміністративні послуги 

надаються лише обмеженим колом суб’єктів, і, на відміну від приватних чи 

інших публічних послуг, отримати адміністративну послугу особі можна 

тільки в одного суб’єкта – в одному органі. Наявність публічного елемента, 

наділеного владними повноваженнями, у відносинах у сфері надання 

адміністративних послуг, а також сувора регламентація порядку реалізації 

таких повноважень разом із законодавчим закріпленням. 

Вміти аналізувати принципи надання адміністративних послуг. 

Встановлювати взаємозв’язок принципів відкритості діяльності органів і 
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організацій, що надають послуги, доступності звернень за наданням послуг з 

конституційними принципами діяльності органів влади та з заходами 

відповідальності органів влади і посадових осіб.  

Знати права суб’єктів звернення при отриманні адміністративних 

послуг та обов’язки органів і організацій, що надають адміністративні 

послуги.  

Питання для обговорення 

1. Принципи надання адміністративних послуг. 

2. Права суб’єктів звернення при отриманні адміністративних послуг.  

3. Обов’язки органів, які надають адміністративні послуги.  

4. Загальні вимоги до надання адміністративних послуг. 

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Аналіз реалізації принципів надання адміністративних послуг.  

2. Взаємозв’язок принципів відкритості діяльності органів і 

організацій, що надають послуги, доступності звернень за наданням послуг з 

конституційними принципами діяльності органів влади та з заходами 

відповідальності органів влади і посадових осіб.  

3. Права суб’єктів звернення при отриманні адміністративних послуг: 

аналіз практики дотримання прав суб’єктів звернення на прикладі обраних 

адміністративних послуг по заданим індикаторам.  

4 Аналіз дотримання вимог щодо взаємодії із суб’єктів звернення при 

наданні адміністративних послуг. 

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Сформулюйте поняття, визначте структуру та охарактеризуйте 

учасників процедур надання адміністративних послуг. 

Завдання 2 

Виразити схематично або таблицею: Права суб’єктів звернення при 

отриманні адміністративних послуг: аналіз практики дотримання прав 

суб’єктів звернення на прикладі обраних адміністративних послуг по 

заданим індикаторам. 

Завдання 3 

Виразити схематично або таблицею: Обов’язки органів і організацій, 

що надають адміністративні послуги. 

Завдання 4 

Виразити схематично або таблицею: Аналіз можливостей вибору форм 

надання послуг. 
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Семінарське заняття 4 

Тема 4. Моніторинг якості і доступності адміністративних послуг 

 

Методичні рекомендації 

Опанування цієї теми студентам слід почати з визначення мети, 

завдання, методів моніторингу якості і доступності адміністративних послуг. 

Необхідно розглянути діяльність державних органів, органів місцевого 

самоврядування з оцінки якості та доступності адміністративних послуг. 

Розглянути організацію моніторингу діяльності багатофункціональних 

центрів. Студент повинен встановити роль третього сектора в проведенні 

моніторингу. Знати соціологічні методи, що застосовуються при проведенні 

моніторингу. Проаналізувати результати моніторингу (вторинних даних) і 

розробки показників (на прикладі конкретних адміністративних послуг). 

Питання для обговорення 

1. Поняття моніторингу якості і доступності надання адміністративних 

послуг.  

2. Цілі і завдання проведення моніторингу.  

3. Методи моніторингу.  

4. Суб’єкти моніторингу. Порядок проведення опитування споживачів і 

оцінки діяльності.  

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Розробка типової програми та інструментарію дослідження.  

2. Визначення мети, завдань, об’єкта і предмета моніторингу.  

3. Перетворення встановлених в Положеннях про ЦНАП показників 

якості адміністративних послуг в показники результативності та 

ефективності діяльності державних і муніципальних службовців. 

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Чи адміністратори є універсальними працівниками? Чи можуть 

підміняти один одного? 

Завдання 2 

Чи продовжується паралельне надання адміністративних послуг у 

«кабінетах» за межами ЦНАПу? 

Завдання 3 

Як клієнти отримають інформацію про результат наданої 

адміністративної послуги? 

Завдання 4 

Які супутні послуги надаються в ЦНАПі? Чи є доступними бланки? 

Завдання 5 
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Чи доступна для мешканців міста та інших зацікавлених сторін так 

звана «гаряча лінія», завдяки якій можна отримати усне консультування, 

пораду чи рекомендацію щодо отримання адміністративної послуги, дозволу 

чи в питанні реєстрації юридичних/ фізичних осіб-підприємців? 

 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2 

НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ В ЦЕНТРАХ 

НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ. ОСОБЛИВОСТІ 

НАДАННЯ АДМІНІСТРАТИВНИХ ПОСЛУГ В ЕЛЕКТРОННОМУ 

ВИГЛЯДІ 

 

Семінарське заняття 5 

Тема 5. Форми надання адміністративних послуг 

 

Методичні рекомендації 

При вивчені цієї теми, студент повинен особливу увагу слід звернути 

на питання організації надання адміністративних послуг органами влади 

безпосередньо, а також організації надання послуг в електронній формі. 

Знати що таке портали адміністративних послуг, вимоги до порталів, 

можливості, що надаються порталом. Зробити аналіз порталів 

адміністративних послуг за показниками, передбаченими законодавством. 

Проаналізувати організацію діяльності багатофункціональних центрів 

за принципом «одного вікна». Встановити організаційно-правової форми 

багатофункціональних центрів: аналіз переваг і недоліків. Визначити 

функції, права, обов’язок і відповідальність багатофункціонального центру. 

Питання для обговорення 

1. Мета і завдання роботи Центру надання адміністративних послуг.  

2. Функції Центру надання адміністративних послуг. 

3. Функціональні сектора (зони) Центру надання адміністративних 

послуг.  

4. Вимоги до місця розташування та оформлення.  

5. Вимоги до комфортності відвідувачів. 

6. Схема взаємодії Центру надання адміністративних послуг з 

одержувачами адміністративних послуг.  

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Проблеми взаємодії органів влади різних рівнів в процесі надання 

адміністративних послуг.  

2. Вимоги до стандарту надання адміністративної послуги.  

3. Стандарт надання адміністративної послуги.  
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4. Реєстр адміністративних послуг.  

5. Питання формування реєстрів адміністративних послуг.  

6. «Фронт-офіс» та «бек-офіс»?  

7. Основні функції ЦНАП за українським законодавством?  

8. Який юридичний статус може мати ЦНАП?  

9. Хто приймає рішення про утворення ЦНАП? 

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Виразити схематично або таблицею: Функції, права, обов’язки і 

відповідальність Центру надання адміністративних послуг. 

Завдання 2 

Виразити схематично або таблицею: Взаємодія між Центром надання 

адміністративних послуг і органами виконавчої влади або органами 

місцевого самоврядування. 

Завдання 3 

Виразити схематично або таблицею: Обов’язки Центру надання 

адміністративних послуг. 

Завдання 4 

Номенклатура послуг, які можуть надаватися в ЦНАП, органи та 

підрозділи, залучені до ЦНАП.  

Завдання 5 

Групи надаваних послуг. Адміністративні послуги, які недоцільно 

включати до номенклатури послуг ЦНАП.  

Завдання 6 

Виразити схематично або таблицею: Структура ЦНАП (на прикладі 

міста Маріуполя, або іншого міста за вибором студента).  

 

Семінарське заняття 6 

Тема 6. Компетенція ЦНАП та нормативна основа організації та 

діяльності ЦНАП 

 

Методичні рекомендації 

Опанування цієї теми студентам слід почати зі з’ясування компетенції 

ЦНАП та переліку адміністративних послуг, які надаються через ЦНАП. 

Важливо розкрити значення практичних рекомендацій щодо 

формування Переліку адміністративних послуг для ЦНАП. Знати як 

сформувати Перелік адміністративних послуг для ЦНАП та як групувати 

послуги у Переліку? 

Проаналізувати Положення про ЦНАП та Регламент ЦНАП. 

 



21 

Питання для обговорення 

1. Компетенція ЦНАП. Перелік адміністративних послуг, які надаються 

через ЦНАП. 

2. Практичні рекомендації щодо формування Переліку 

адміністративних послуг для ЦНАП. 

3. Заборона «паралельного прийому». 

4. Положення про ЦНАП. 

5. Регламент ЦНАП. 

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Які переваги та недоліки спеціалізації та універсалізації 

адміністраторів?  

2. Чи допустима спеціалізація адміністраторів на окремій групі послуг 

відповідно до чинного законодавства? 

3. Що таке територіальні підрозділи ЦНАП?  

4. У яких випадках доцільно утворювати територіальні підрозділи 

ЦНАП?  

5. Які правила доцільно врахувати при створенні територіальних 

підрозділів ЦНАП? 

6. На яких адміністративно-територіальних рівнях є обов’язковим 

утворення ЦНАП?  

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Виразити схематично або таблицею: Послуги, що надаються у ЦНАПі?  

Завдання 2 

Що таке базові адміністративні послуги?  

Завдання 3 

Чи доцільно включати до компетенції ЦНАП адміністративні послуги 

соціальної сфери?  

Завдання 4 

На якій підставі до компетенції ЦНАП при міських радах можуть 

включатися адміністративні послуги органів виконавчої влади? 

Завдання 5 

Як сформувати Перелік адміністративних послуг для ЦНАП? Чи 

можуть бути у цьому Переліку не адміністративні послуги? Як групувати 

послуги у Переліку? 

Завдання 6 

Що є предметом регулювання Положення про ЦНАП? Що таке 

Примірне положення про ЦНАП?  

Завдання 7 
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Чи можуть органи місцевого самоврядування відходити від норм 

Примірного положення про ЦНАП при затвердженні власних положень? 

Завдання 8 

Що є предметом регулювання Регламенту ЦНАП?  

Завдання 9 

Примірний регламент ЦНАП і які норми у ньому Вам здаються 

корисними для врахування? 

Завдання 10 

Чи можуть заяви на адміністративні послуги прийматися, а результати 

надання послуг видаватися поза приміщеннями ЦНАП? Що таке «опис 

вхідного пакета документів»?  Що таке «лист про проходження справи»?  

 

Семінарське заняття 7 

Тема 7. Надання послуг в електронній формі 

 

Методичні рекомендації 

Опанування цієї теми студентам слід почати зі з’ясування, що таке 

Інформаційно-комунікаційні технології як інструменти підвищення якості 

адміністративних послуг. Встановити правове і нормативно-методичне 

регулювання надання електронних адміністративних послуг. Визначити 

основні стадії перекладу адміністративних послуг в електронний вигляд 

відповідно до законодавства України.  

Питання для обговорення 

1. Загальні вимоги до організації надання адміністративних послуг в 

електронній формі. 

2. Алгоритм отримання адміністративної полуги через Єдиний 

державний портал адміністративних послуг. 

3. Стадії розвитку онлайн-послуг відповідно до моделі ООН. 

4. Стадії розвитку системи електронних адміністративних послуг в 

Україні. 

5. Першочергові заходи, які мають бути здійснені задля розвитку 

системи електронних адміністративних послуг в Україні. 

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Інформаційно-комунікаційні технології як інструменти підвищення 

якості адміністративних послуг.  

2. Правове і нормативно-методичне регулювання надання електронних 

адміністративних послуг.  

3. Основні стадії перекладу адміністративних послуг в електронний 

вигляд відповідно до законодавства України.  
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4. Ринкові та адміністративні умови, що стимулюють розвиток 

електронних адміністративних послуг. 

5. Ідентифікація в сфері електронного уряду.  

6. Інфраструктура аутентифікації і вимоги до реалізації входу на 

портал.  

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Встановити і охарактеризувати загальні вимоги до організації надання 

адміністративних послуг в електронній формі. 

Завдання 2 

Розкрити зміст вимог до використання інформаційно-

телекомунікаційних технологій при наданні адміністративних послуг. 

Завдання 3 

Визначити порядок ведення реєстрів державних послуг в електронній 

формі, а також використання порталів адміністративних послуг. 

Завдання 4 

Розкрити порядок використання електронного підпису при наданні 

адміністративних послуг. 

Завдання 4 

Надати характеристику щодо державної інформаційної системи про 

державні платежі. 

 

Семінарське заняття 8 

Тема 8. Контроль у сфері надання адміністративних послуг 

 

Методичні рекомендації 

При вивченні цієї теми студентам перш за все необхідно усвідомити 

сутність та значення контролю у сфері надання адміністративних послуг. 

Знати види контролю у сфері надання адміністративних послуг: внутрішній 

та зовнішній.  

Визначити суб’єктів та об’єктів громадського контролю у сфері 

надання адміністративних послуг. Встановити форми громадського 

контролю. Обґрунтувати громадський контроль як засіб забезпечення 

законності в діяльності органів державної влади та органів місцевого 

самоврядування.  

Розглянути специфіку контролю у сфері надання адміністративних 

послуг на національному, регіональному та місцевому рівнях.  

Питання для обговорення 



24 

1. Поняття, ознаки, особливості контролю з боку державних органів 

щодо надання адміністративних послуг.  

2. Поняття, ознаки, особливості контролю з боку громадськості щодо 

надання адміністративних послуг.  

3. Стандарти надання адміністративних послуг.  

4. Контроль у сфері надання адміністративних послуг: сутність та 

особливості здійснення. 

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Громадський моніторинг публічних послуг 

2. Основи теорії громадського моніторингу та контролю.  

3. Іноземний досвід громадського моніторингу публічних послуг.  

4. Особливості проведення громадського моніторингу діяльності 

ЦНАП м. Маріуполя.  

5. Ефективність громадського моніторингу та перспективи його 

подальшого розвитку. 

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Виразити схематично або таблицею: Основи теорії громадського 

моніторингу та контролю.  

Завдання 2 

Виразити схематично або таблицею: Зарубіжний досвід громадського 

моніторингу публічних послуг.  

Завдання 3 

Виразити схематично або таблицею: Особливості проведення 

громадського моніторингу діяльності ЦНАП м. Маріуполя (або іншого 

міста).  

 

Семінарське заняття 9 

Тема 9. Інформаційне забезпечення ЦНАП та організація його 

діяльності 

При вивченні цієї теми студентам необхідно усвідомити особливості 

інформаційної картки адміністративної послуги, яка надається через ЦНАП. 

Знати, що таке інформування стосовно організації та порядку 

функціонування ЦНАП, а також порядку надання окремих послуг.  

Вміти користуватися веб-сторінкою ЦНАП. Володіти можливістю в 

електронному режимі звернутися за адміністративними послугами 

(принаймні за деякими з них, уже навіть сьогодні в Україні) 

Знати особливості консультування у ЦНАП. Знати, яким повинен бути 

зворотний зв’язок ЦНАП зі споживачами послуг та опитування споживачів 
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щодо якості надання послуг. Вміти та знати, як працювати з документообігом 

ЦНАП та програмно-технічним забезпеченням. 

 

Питання для обговорення 

1. Особливості інформаційної картки адміністративної послуги, яка 

надається через ЦНАП. 

2. Веб-сторінка ЦНАП. 

3. Особливості консультування у ЦНАП. 

4. Документообіг ЦНАП та програмно-технічне забезпечення. 

Питання для поглибленого вивчення теми 

1. Які особливості інформації у інформаційній картці адміністративної 

послуги, що надається через ЦНАП?  

2. Яка роль ЦНАП та керівника ЦНАП у розробці та затвердженні 

інформаційних карток адміністративних послуг? 

3. Яку інформацію про ЦНАП та про адміністративні послуги 

необхідно розміщувати в Інтернеті і як це робити?  

4. Які типові недоліки веб-сайтів ЦНАП? 

5. Які особливості надання консультацій у ЦНАП?  

6. Які рекомендації слід враховувати щодо телефонних консультацій у 

ЦНАП? 

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Виразити схематично або таблицею: Інформаційна картка 

адміністративної послуги, що надається через ЦНАП. 

Завдання 2 

Виразити схематично або таблицею: Інформація про ЦНАП та про 

адміністративні послуги, яка розміщена в Інтернеті (на прикладі ЦНАМ м. 

Маріуполя). 

Завдання 3 

Виразити схематично або таблицею: Перелік консультацій, що 

надаються у ЦНАП? 

 

Семінарське заняття 10 

Тема 10. Зарубіжний досвід організації надання публічних послуг 

 

Методичні рекомендації 

Метою вивчення цієї теми є створення у студентів цілісного і 

комплексного уявлення про публічні послуги та причини, концентруючи 

інституційні зміни в державному і муніципальному управлінні. Аналіз 
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досвіду модернізації у сфері надання публічних послуг. Вміти застосовувати 

технології і форми взаємодії з одержувачами державних і муніципальних 

послуг. Аналіз практик оцінки якості та доступності публічних послуг: 

розробка і застосування Хартії Маріанни (Франція), Біла книга 

(Великобританія), електронні послуги (Сінгапур) та ін. Аналіз можливостей 

адаптації успішних практик до сучасних  українських реалій. 

Питання для обговорення 

1. Зарубіжний досвід та успішні вітчизняні практики організації 

надання адміністративних послуг.  

2. Офіси для громадян у ФРН.  

3. Особливості надання адміністративних послуг у Польщі (дільниця 

(район) Таргувек (м. Варшава, Польща).  

4. Специфіка надання муніципальних послуг в м. Гаага (Нідерланди). 

5. Центр адміністративних послуг «Прозорий офіс» (м. Вінниця).  

6. Центр надання адміністративних послуг (м. Маріуполь). 

Вправи для самостійної роботи 

Завдання 1 

Концепція паблік менеджмент (Public Management).  

Завдання 2 

Концепція нового публічного врядування (New Governance).  

Завдання 3 

Доктрина адміністративних послуг. 

Завдання 4 

Досвід реформ державного управління з акцентом на якості послуг. 
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Варіанти модульних контрольних робіт з дисципліни 

«Адміністративні послуги» 

для студентів денної/заочної форми навчання 

 

Варіант 1  

1. Які характерні ознаки мають адміністративні послуги?  

2. Дайте письмову характеристику основних критеріїв класифікації 

адміністративних послуг. Результати оформити у вигляді таблиці.  

3. В умовах карантинних заходів, в Україні було створено 

функціональний недержавний проект Портал державних послуг, через який 

можна отримати певні адміністративні послуги. Чи є це порушенням 

законодавства? Обґрунтуйте відповідь.  

 

Варіант 2 

1. Які органи належать до суб’єктів надання адміністративних послуг?  

2. Які адміністративні послуги населенню надають органи місцевого 

самоврядування?  

3. Міністерством юстиції було підготовлено експертів, які мають 

оцінити якість надання адміністративних послуг територіальними 

підрозділами Міністерства юстиції. Які дії мають вчинити такі експерти 

стосовно способів отримання необхідної інформації та її адекватної оцінки? 

 

Варіант 3 

1. Які бувають центри надання адміністративних послуг?  

2. Схарактеризуйте способи надання адміністративних послуг.  

3. Громадянин України Іванов, при отриманні адміністративної 

послуги через Єдиний державний портал адміністративних послуг не може 

здійснити онлайн оплату за надання такої послуги. Який принцип надання 

електронних адміністративних послуг не дотримано в цьому випадку? 
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Варіант 4 

1. Опишіть процедуру надання адміністративних послуг. 

2. Що таке технологічна картка адміністративної послуги, який її зміст?  

3. Фізична особа-підприємець звернувся до ЦНАП за отриманням 

адміністративних послуг. Йому запропонували оцінити якість надання 

адміністративних послуг у сфері підприємницької діяльності. Які 

інструменти оцінювання якості адміністративних послуг доцільно 

застосувати у такому випадку? 

 

Варіант 5 

1. Які вимоги щодо якості надання адміністративних послуг? 

2. У чому суть і які переваги у політики децентралізації базових 

адміністративних послуг? 

3. Громадянин України Іванов звернувся до співробітника ЦНАП. 

Однак, замість отримання послуги, Іванов зіткнувся з неповагою 

співробітника ЦНАП, який дозволяє собі зверхність та грубість при 

спілкуванні з суб’єктами отримання адміністративних послуг. Який критерій 

якості надання адміністративних послуг не дотримано в такому випадку? 

 

Варіант 6 

1. Які відносини урегульовує Закон України «Про адміністративні 

послуги»? На які відносини поширюється Закон України «Про 

адміністративні послуги», крім адміністративних послуг? Як співвідносяться 

регулювання надання адміністративних послуг та відносини щодо доступу до 

публічної інформації, а також прийняття рішень на конкурсних засадах?  

2. З якою метою створено Реєстр адміністративних послуг? Яка 

інформація включається до Реєстру? Яка інформація з Реєстру може бути 

корисною органам місцевого самоврядування і для яких цілей?  

3. Після запровадження Закону України «Про добровільне об’єднання 

територіальних громад» в Україні почався процес добровільно об’єднання 

територіальних громади (ОТГ). Після створення ОТГ склалася ситуація, коли 
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ЦНАП розташований у місці, де відсутнє сполучення громадського 

транспорту. Який критерій якості надання адміністративних послуг не 

дотримано в такому випадку?  

 

Варіант 7 

1. Яка мета запровадження Єдиного державного порталу 

адміністративних послуг і які можливості закладені у ньому законодавцем?  

2. Яку цінність має (може мати) Єдиний державний портал 

адміністративних послуг для органів місцевого самоврядування? 

3. Іноземна особа, маючи робочу візу в Україні, вирішила придбати у 

власність житло. Приватним нотаріусом було здійснено державну реєстрацію 

права власності на нерухоме майно. Кваліфікуйте дії: Чи може нотаріус 

надавати такі послуги іноземній особі? Чи може нотаріус вважатися 

суб’єктом надання адміністративної послуги? 

 

Варіант 8 

1. Які основні канали інформування та консультування повинні 

використовувати суб’єкти надання адміністративних послуг?  

2. Які вимоги встановлені законодавцем щодо надання інформації 

суб’єктам звернення? 

3. Громадянин України Іванов, маючи у власності власний 

продовольчий магазин, вирішив займатися продажем алкогольними напоями 

та тютюновими виробами. Особі було надано ліцензію на торгівлю 

алкогольними напоями та тютюновими виробами. До якого з видів 

адміністративних послуг за різними критеріями відноситься така послуга? 

 

Варіант 9 

1. Що таке інформаційна картка адміністративної послуги? 

1. Для яких цілей розробляється і затверджується інформаційна картка? 

Які обов’язкові реквізити інформаційної картки? Де і як потрібно 

оприлюднювати інформаційні картки?  
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2. Хто розробляє і затверджує інформаційну картку? 

3. Фізична-особа підприємець К звернулася до суду з позовом до 

виконавчого комітету міської ради про визнання неправомірною його 

діяльності та зобов’язати відповідача розглянути заяву про оформлення 

права власності на нерухоме майно відповідно до Закону України «Про 

звернення громадян». Позовні вимоги позивач обґрунтовує тим, що К. двічі 

зверталася до виконавчого комітету міської ради з заявою про оформлення 

права власності на нерухоме майно, які відповідачем не розглядалися, а 

відповідно до Закону України «Про звернення громадян» звернення, 

оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають 

обов'язковому прийняттю та розгляду. 

Представник міської ради зазначив, що дійсно має місце ненадання 

відповіді на заяву К., але вважає дії відповідача правомірними, оскільки їй 

було роз’яснено порядок видачі свідоцтва на право власності на нерухоме 

майно. 

Чи поширюються норми закону України «Про звернення громадян» на 

вказані відносини? Проаналізуйте ситуацію та визначіть, чи були допущені 

порушення чинного законодавства виконавчим комітетом міської ради. 

 

Варіант 10 

1. Що таке технологічна картка адміністративної послуги? Для яких 

цілей розробляється і затверджується технологічна картка? 

2. Які обов’язкові реквізити технологічної картки?  

3. У місті Ч. створено Центр надання адміністративних послуг. Перелік 

адміністративних послуг, які надаються через центр надання 

адміністративних послуг включав, серед інших, також всі адміністративні 

послуги, які надаються Головним управлінням Держсанепідслужби у 

відповідній області. 

Однак, Головне управління Держсанепідслужби продовжило приймати 

документи та видавати результати адміністративної послуги безпосередньо, а 
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не через ЦНАП. Керівник ЦНАП звернувся до управління із проханням 

роз’яснити на якій підставі вони надають адміністративні послуги не через 

ЦНАП, зазначав, що це неправомірно, тож така діяльність має бути 

невідкладно припинена. Начальник Головного управління 

Держсанепідемслужби вказав, що ніякого договору його управління з ЦНАП 

не укладало, тож звинувачення керівника ЦНАП безпідставні. 
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ТЕСТОВІ ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ 

 

1. Якого виду адміністративних послуг за рівнем регулювання процедури їх 

надання не існує? 

a) адміністративні послуги з централізованим регулюванням; 

b) адміністративні послуги з одноосібним регулюванням; 

c) адміністративні послуги з локальним регулюванням; 

d) адміністративні послуги зі «змішаним» регулюванням (коли має місце 

одночасно і централізоване, і локальне регулювання). 

 

2. Серед перелічених нижче дій, виберіть ті, які є адміністративними послугами: 

a) видача кредитів; 

b) видача дозволів; 

c) видача роз’яснень;  

d) видача свідоцтв; 

e) прийняття судом рішення в адміністративній справі; 

f) реєстрація фактів; 

g) реєстрація обов’язків; 

h) реєстрація об’єктів; 

i) легалізація суб’єктів; 

j) освітні послуги. 

 

3. Що є предметом правового регулювання Закону України «Про адміністративні 

послуги»? 

a) правові засади реалізації прав, свобод і законних інтересів фізичних та 

юридичних осіб у сфері надання адміністративних послуг; 

b) правові засади реалізації прав, свобод і законних інтересів громадян України 

у сфері надання адміністративних послуг; 

c) правові засади реалізації законних інтересів юридичних осіб і суб’єктів 

господарської діяльності у сфері надання адміністративних послуг; 

d) правові засади реалізації прав, свобод і законних інтересів інститутів 

громадянського суспільства у сфері надання адміністративних послуг. 

 

4. Хто із зазначених суб’єктів може виступати суб’єктом надання адміністративної 

послуги? 

a) приватний нотаріус; 

b) лікар комунального закладу охорони здоров’я; 

c) декан факультету Національного університету;  

d) завуч загальноосвітньої школи комунальної форми власності. 

 

5. Що таке адміністративна послуга? 

a) результат здійснення владних повноважень органами державної влади і 

органами місцевого самоврядування у сфері надання адміністративних послуг і 

задоволення прав і свобод людини; 
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b) 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; 

c) очікуваний результат здійснення владних повноважень органами державної 

влади та їх посадовими особами щодо задоволення прав і свобод громадян України; 

d) результат здійснення органами державного управління владних 

повноважень, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав та/або обов’язків особи. 

 

6. Яким суб’єктом встановлюються вимоги щодо якості надання адміністративних 

послуг? 

a) суб’єктом надання адміністративних послуг; 

b) Кабінетом Міністрів України; 

c) відповідним Міністерством;  

d) Президентом України. 

 

7. Хто може бути суб’єктом звернення за отриманням адміністративних послуг? 

a) фізична особа; 

b) фізична особа, юридична особа; 

c) юридична особа; 

d) громадська організація. 

 

8. Що є головною функцією центрів надання адміністративних послуг?  

a) контроль за наданням адміністративної послуги; 

b) забезпечення надання адміністративної послуги; 

c) реєстрація заяв про надання адміністративної послуги; 

d) звітування перед суб’єктом отримання адміністративної послуги. 

 

9. На які суспільні відносини поширюється дія Закону України «Про 

адміністративні послуги»? 

a) пов’язані з наданням адміністративних послуг; 

b) щодо здійснення державного нагляду (контролю); 

c) щодо здійснення акредитації органів з оцінки відповідності; 

d) щодо метрологічного контролю і нагляду. 

 

10. Що з перерахованого НЕ зазначається в інформаційній картці адміністративної 

послуги? 

a) строк надання адміністративної послуги; 

b) перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги; 

c) результат надання адміністративної послуги; 

d) етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги. 

 

11. Якими актами визначаються адміністративні послуги? 

a) постановою Кабінету Міністрів України; 

b) виключно законом; 

c) розпорядженням Кабінету Міністрів України; 

d) рішенням голови місцевої державної адміністрації. 
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12. Що з перерахованого НЕ зазначається в технологічній картці адміністративної 

послуги? 

a) перелік документів, необхідних для отримання адміністративної послуги; 

b) відповідальна посадова особа; 

c) строки виконання етапів (дії, рішення); 

d) структурні підрозділи, відповідальні за етапи (дію, рішення). 

 

13. Де оприлюднюється інформаційна картка адміністративної послуги? 

a) на офіційному веб-сайті суб’єкта надання адміністративних послуг та у 

місці здійснення прийому суб’єктів звернень; 

b) у засобах масової інформації за місцем знаходження суб’єкта надання 

адміністративних послуг; 

c) на офіційному веб-сайті суб’єкта надання адміністративних послуг та у 

засобах масової інформації за місцем знаходження суб’єкта надання адміністративних 

послуг; 

d) на офіційному веб-сайті Кабінету Міністрів України. 

 

14. Як співвідносяться між собою категорії «публічні послуги» та «адміністративні 

послуги»? 

a) це тотожні поняття; 

b) адміністративні послуги є частиною публічних послуг; 

c) публічні послуги є частиною адміністративних послуг; 

d) зміст цих понять взагалі не перетинається. 

 

15. Ким визначаються вимоги до підготовки технологічної картки адміністративної 

послуги? 

a) Верховною Радою України; 

b) суб’єктом надання адміністративних послуг; 

c) головою місцевої державної адміністрації; 

d) Кабінетом Міністрів України. 

 

16. Яку назву має плата, що справляється при наданні адміністративних послуг? 

a) адміністративний збір; 

b) судовий збір; 

c) державне мито; 

d) податок. 

 

17. Ким надаються адміністративні послуги? 

a) центрами надання адміністративних послуг та органами місцевого 

самоврядування; 

b) суб’єктами надання адміністративних послуг безпосередньо або через 

центри надання адміністративних послуг; 

c) органами державного управління та центрами надання адміністративних 

послуг; 

d) спеціально уповноваженими органами державної влади та органами 

місцевого самоврядування. 
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18. Не менше скількох днів на тиждень має становить час прийому суб’єктів 

звернень у центрах надання адміністративних послуг, утворених при виконавчих органах 

міських рад міст, що є адміністративними центрами областей? 

a) не менше трьох днів на тиждень; 

b) не менше чотирьох днів на тиждень; 

c) не менше п’яти днів на тиждень; 

d) не менше шести днів на тиждень. 

 

19. Як надаються адміністративні послуги в електронній формі? 

a) з використанням Єдиного державного веб-порталу електронних послуг, у 

тому числі через інтегровані з ним інформаційні системи державних органів та органів 

місцевого самоврядування; 

b) виключно через Єдиний державний портал адміністративних послуг, 

розміщений на офіційному веб-сайті Кабінету Міністрів України; 

c) через інформаційні системи державних органів та органів місцевого 

самоврядування; 

d) виключно через інформаційні системи органів державного управління та 

органів місцевого самоврядування. 

 

20. До кого має звернутися суб’єкт звернення для отримання адміністративної 

послуги в центрі надання адміністративних послуг?  

a) до суб’єкта надання адміністративних послуг; 

b) до керівника центру надання адміністративних послуг; 

c) до адміністратора центру надання адміністративних послуг; 

d) до виконавця центру надання адміністративних послуг. 

 

21. Яка форма подання заяви на отримання адміністративної послуги? 

a) письмова, усна чи електронна форма; 

b) виключно письмова форма;  

c) усна форма з її наступним письмовим підтвердженням; 

d) електронна петиція чи письмова заява. 

 

22. Хто з перерахованих суб’єктів може виступати суб’єктом надання 

адміністративної послуги? 

a) місцева державна адміністрація; 

b) громадські об’єднання; 

c) підприємства, установи, організації незалежно від форми власності; 

d) громадяни України. 

 

23. Який граничний строк надання адміністративних послуг? 

a) не може перевищувати одного робочого тижня з дня подання суб’єктом 

звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги, якщо інший строк не 

встановлено законом; 

b) установлюється виключно законом; 

c) установлюється суб’єктом надання адміністративних послуг; 
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d) визначається законом, а у разі якщо законом не визначено граничний строк 

надання адміністративної послуги, цей строк не може перевищувати 30 календарних днів з 

дня подання суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги. 

 

24. Чи можуть адміністративні послуги надаватись в електронній формі? 

a) ні, лише в письмовій та усній формі; 

b) так, але тільки через Єдиний державний портал адміністративних послуг, у 

тому числі через інтегровані з ним інформаційні системи державних органів та органів 

місцевого самоврядування; 

c) так, але тільки через Центр надання адміністративних послуг; 

d) так, через будь-які електронні інформаційні системи. 

 

25. Чим (ким) визначається перелік адміністративних послуг, які надаються через 

центр надання адміністративних послуг? 

a) органом, який прийняв рішення про утворення центру надання 

адміністративних послуг; 

b) центром надання адміністративних послуг; 

c) Міністерством розвитку громад та територій України; 

d) Законом. 

 

26. Хто з перерахованих суб’єктів може виступати суб’єктом надання 

адміністративної послуги? 

a) приватний нотаріус; 

b) вчитель загальноосвітньої школи державної форми власності; 

c) лікар комунального закладу охорони здоров’я;  

d) завідувач кафедри Національного університету. 

 

27. Яким державним органом формується і ведеться реєстр адміністративних 

послуг? 

a) центрами надання адміністративних послуг; 

b) центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та 

реалізує державну політику у сфері надання адміністративних послуг; 

c) Кабінетом Міністрів України; 

d) територіальними органами міністерств та інших центральних органів 

виконавчої влади, уповноваженими надавати адміністративні послуги. 

 

28. Що із зазначеного є адміністративною послугою? 

a) проведення вакцинації; 

b) призначення допомоги при народженні дитини; 

c) надання приміщення для ночівлі безпритульних осіб; 

d) присвоєння почесного звання «Заслужений юрист України». 

 

29. Хто є держателем Єдиного державного веб-порталу електронних послуг? 

a) Міністерство юстиції України; 

b) центральний орган виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує 

державну політику у сфері надання адміністративних послуг; 
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c) виконавчі комітети місцевих рад; 

d) Міністерство інформаційної політики України. 

 

30. За чий рахунок здійснюється фінансове та інше забезпечення діяльності 

системи державних органів, органів влади Автономної Республіки Крим, органів 

місцевого самоврядування з надання адміністративних послуг? 

a) виключно за рахунок Державного бюджету України; 

b) за рахунок Державного бюджету України та інших джерел фінансування, не 

заборонених законом; 

c) виключно за рахунок Державного бюджету України, відповідних місцевих 

бюджетів; 

d) за рахунок відповідних місцевих бюджетів. 

 

31. Яка картка затверджується суб’єктом надання адміністративних послуг на 

кожну адміністративну послугу, яку він надає відповідно до закону? 

a) технологічна; 

b) нормативна; 

c) процедурна; 

d) роз’яснювальна.  

 

32. Кому належить право власності на реєстри, інші інформаційні бази, що 

використовуються для надання адміністративних послуг? 

a) державі або органам місцевого самоврядування; 

b) територіальним громадам у особі органів місцевого самоврядування; 

c) центральному органу виконавчої влади, що забезпечує формування та 

реалізує державну політику у сфері надання адміністративних послуг; 

d) місцевим державним адміністраціям. 

 

33. Які з перерахованих суспільних відносин пов’язані з наданням 

адміністративних послуг? 

a) надання витягів з державних реєстрів; 

b) здійснення державного нагляду (контролю); 

c) дізнання, досудового слідства; 

d) виконавчого провадження. 

 

34. Якими нормативно-правовими актами визначаються адміністративні послуги? 

a) Законом; 

b) постановою та розпорядженням; 

c) рішенням; 

d) указом. 

 

35. Які картки затверджується суб’єктом надання адміністративних послуг на 

кожну адміністративну послугу, яку він надає відповідно до закону? 

a) нормативна і інформаційна; 

b) інформаційна і технологічна; 

c) інформаційна і процедурна; 



38 

d) нормативна і процедурна. 

 

36. Яку інформацію містить технологічна картка адміністративної послуги? 

a) про порядок надання адміністративної послуги; 

b) результат надання адміністративної послуги; 

c) можливі способи отримання відповіді (результату); 

d) акти законодавства, що регулюють порядок та умови надання 

адміністративної послуги. 

 

37. Яка із зазначених ознак НЕ характерна для адміністративних послуг? 

a) їх надання здійснюється за передбаченою законом процедурою; 

b) вони є результатом здійснення владних повноважень;  

c) результатом їх надання є адміністративний акт; 

d) можуть надаватися з ініціативи суб’єкта надання адміністративної послуги. 

 

38. Де має право на отримання адміністративної послуги фізична особа, у тому 

числі фізична особа – підприємець? 

a) незалежно від реєстрації її місця проживання, крім випадків, установлених 

законом; 

b) за місцем провадження діяльності, крім випадків, установлених законом; 

c) в залежності від реєстрації її місця проживання, крім випадків, 

установлених законом; 

d) за місцезнаходженням відповідного об’єкта. 

 

39. Який граничний строк встановлено для надання адміністративної послуги 

відповідно до Закону України "Про адміністративні послуги"? 

a) 10 днів; 

b) 15 днів; 

c) 30 днів; 

d) 45 днів. 

 

40. На вирішення якої проблеми спрямовані соціальні послуги? 

a) життєвої проблеми, пов’язаної з недостатнім матеріальним забезпеченням; 

b) проблеми управління певними галузями, інститутами, сферами народного 

господарства; 

c) проблеми охорони прав і свобод людини, а також інтересів суспільства і 

держави; 

d) проблеми забезпечення інформацією про діяльність державних органів. 

 

41. Який граничний строк надання адміністративної послуги, якщо законом не 

визначено такий строк? 

a) цей строк не може перевищувати 30 календарних днів з дня подання 

суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги; 

b) цей строк не може перевищувати 25 календарних днів з дня подання 

суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги; 
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c) цей строк не може перевищувати 20 календарних днів з дня подання 

суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги; 

d) цей строк не може перевищувати 14 календарних днів з дня подання 

суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги. 

 

42. Що є результатом надання інформаційних послуг? 

a) створення умов для забезпечення публічної безпеки і порядку; 

b) створення умов для подальшої реалізації прав, свобод, інтересів шляхом 

надання або прийняття певної інформації; 

c) створення умов для реалізації прав, свобод, законних інтересів їх 

споживачів через виконання кореспондуючого їх юридичного обов’язку суб’єктом 

надання послуги; 

d) створення умов для надання допомоги особам, окремим соціальним групам. 

 

43. Яким державним органом визначається перелік адміністративних послуг, які 

надаються через центр надання адміністративних послуг? 

a) органом, який прийняв рішення про утворення центру надання 

адміністративних послуг; 

b) центром надання адміністративних послуг; 

c) територіальним підрозділом центру надання адміністративних послуг; 

d) органом місцевого самоврядування. 

 

44. Хто є суб’єктом надання соціальних послуг? 

a) Верховна Рада України 

b) Кабінет Міністрів України 

c) Соціальні служби 

d) Національна поліція 

 

45. Яким державним органом визначається перелік адміністративних послуг, які 

надаються через центр надання адміністративних послуг? 

a) органом, який прийняв рішення про утворення центру надання 

адміністративних послуг; 

b) центром надання адміністративних послуг; 

c) територіальним підрозділом центру надання адміністративних послуг; 

d) органом місцевого самоврядування. 

 

46. Ким формується і ведеться Реєстр адміністративних послуг? 

a) центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та 

реалізує державну політику у сфері надання адміністративних послуг; 

b) Кабінетом Міністрів України; 

c) центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування 

державної політики у сфері розвитку електронного урядування; 

d) територіальними органами міністерств та інших центральних органів 

виконавчої влади. 
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47. Яка картка затверджується суб’єктом надання адміністративних послуг на 

кожну адміністративну послугу, яку він надає відповідно до закону? 

a) інформаційна; 

b) нормативна; 

c) процедурна; 

d) роз’яснювальна.  

 

48. Ким визначається порядок ведення Реєстру адміністративних послуг? 

a) Кабінетом Міністрів України; 

b) центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування та 

реалізує державну політику у сфері надання адміністративних послуг; 

c) центром надання адміністративних послуг; 

d) центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування 

державної політики у сфері розвитку електронного урядування. 

 

49. Який критерій якості надання адміністративних послуг передбачає 

забезпечення фактичної можливості особи звернутись за отриманням необхідної 

адміністративної послуги? 

a) результативності; 

b) доступності; 

c) відкритості; 

d) професійності. 

 

50. Ким визначається порядок ведення, вимоги щодо функціональних можливостей 

Єдиного державного порталу адміністративних послуг, а також заходи та строки щодо 

його поетапного впровадження? 

a) Кабінетом Міністрів України; 

b) центральний орган виконавчої влади, що забезпечує формування державної 

політики у сфері розвитку електронного урядування; 

c) Міністерством юстиції України; 

d) суб’єктом надання адміністративних послуг. 

 

51. Який критерій якості надання адміністративних послуг передбачає 

забезпечення доступності інформації, необідної споживачам адміністративних послуг? 

a) доступності;  

b) відкритості ; 

c) результативності; 

d) професійності. 

 

52. Де розміщується інформаційна картка адміністративної послуги? 

a) на офіційному веб-сайті суб’єкта надання адміністративних послуг та у 

місці здійснення прийому суб’єктів звернень; 

b) на офіційному веб-сайті центрального органу виконавчої влади, що 

забезпечує формування державної політики у сфері розвитку електронного урядування; 

c) на офіційному веб-сайті суб’єкта надання адміністративних послуг та у 

засобах масової інформації; 
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d) на офіційних веб-сайтах територіальних органів міністерств.  
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ТЕМИ РЕФЕРАТИВНИХ РОБІТ З ДИСЦИПЛІНИ 

«АДМІНІСТРАТИВНІ ПОСЛУГИ» 

1. Аналіз нормативно-правових актів у сфері надання адміністративних 

послуг. 

2. Підходи до класифікації адміністративних послуг. 

3. Публічні послуги і «дозвільна система». 

4. Типізація адміністративних послуг відповідно до потреб споживачів. 

5. Компетенція та структура Центру надання адміністративних послуг 

(ЦНАП). 

6. Методика опису публічної послуги. 

7. Номенклатура послуг Центру надання адміністративних послуг 

(ЦНАП). 

8. Корупційні ризики в сфері надання адміністративних послуг. 

9. Структура Центру надання адміністративних послуг (ЦНАП). 

10. Технології електронного урядування в процесі надання 

адміністративних послуг. 

11. Поняття, ознаки та види адміністративних послуг. 

12. Зовнішні аспекти організації Центру надання адміністративних 

послуг (ЦНАП): місце розташування, вимоги до приміщення, режим роботи. 

13. Інформаційне забезпечення Центру надання адміністративних 

послуг (ЦНАП). 

14. Процедура надання згоди на передачу земельних ділянок в 

суборенду. 

15. Зміст та структура інформаційної картки адміністративної послуги. 

16. Особливості забезпечення доступу до інформації осіб з обмеженими 

фізичними можливостями. 

17. Внутрішні аспекти організації діяльності Центру надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

18. Контроль за якістю обслуговування громадян в Центрі надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 
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19. Зміст та необхідність ведення технологічних карток надання 

адміністративних послуг. 

20. Критерії оцінки якості надання адміністративних послуг в Центрі 

надання адміністративних послуг (ЦНАП). 

21. Кадрове забезпечення Центру надання адміністративних послуг 

(ЦНАП). 

22. Зміст інформаційних і технологічних карток, що використовуються 

в роботі Центрів надання адміністративних послуг (ЦНАП). 

23. Вимоги до кваліфікації персоналу Центру надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

24. Види супутніх послуг та організація їх надання в Центрах надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

25. Положення та регламент Центру надання адміністративних послуг 

(ЦНАП). 

26. Методика розрахунку кількості працівників (робочих місць) в 

Центрі наданні адміністративних послуг (ЦНАП). 

27. Порядок створення Центру надання адміністративних послуг 

(ЦНАП). 

28. Суб’єкти надання адміністративних послуг в рамках роботи Центру 

надання адміністративних послуг (ЦНАП). 

29. Основні етапи створення Центру надання адміністративних послуг 

(ЦНАП). 

30. Принципи надання адміністративних послуг у Центрі надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

31. Ключові рішення (акти), необхідні для створення Центру надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

32. Вимоги до приміщення, в якому розміщується Центр надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

33. Основні матеріальні та фінансові витрати, необхідні для створення 

Центру надання адміністративних послуг (ЦНАП). 
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34. Зміст інформації, що розміщується на інформаційних стендах і 

інформаційних терміналах в ЦНАП. 

35. Перелік адміністративних послуг, що надаються в Центрі 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

36. Зарубіжний досвід надання адміністративних послуг. 

37. Перелік адміністративних послуг, що надаються Центром надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

38. Інформаційна та технологічна картки адміністративних послуг. 

39. Способи звернення споживачів за адміністративними послугами. 

40. Інформаційне забезпечення роботи Центру надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

41. Контроль завантаженості працівників Центру надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

42. Інформаційно-комунікативні технології в роботі Центру надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

43. Порядок прийняття заяви та інших документів у Центрі надання 

адміністративних послуг (ЦНАП). 

44. Основні критерії оцінки якості адміністративних послуг. 

45. Порядок опрацювання справи (вхідного пакета документів) в 

Центрі надання адміністративних послуг (ЦНАП). 

46. Законодавче регулювання порядку і стандартів надання 

адміністративних послуг. 

47. Процедура передачі вихідного пакета документів суб’єкту 

звернення в Центрі надання адміністративних послуг (ЦНАП). 

48. Класифікація адміністративних послуг. 

49. Загальна структура Центру надання адміністративних послуг 

(ЦНАП).  

50. Види адміністративних послуг. 

51. Модель Центру надання адміністративних послуг (ЦНАП). 
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МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ДО НАПИСАННЯ РЕФЕРАТІВ 

 

Важливим елементом самопідготовки студента, а також його підготовки 

до семінарських занять є написання реферату. Реферат являє собою письмову 

роботу студента по одній з вибраних тем курсу «Адміністративні послуги» і 

повинен бути результатом самостійної творчої роботи. Тому в рефераті 

студент повинен відобразити своє знання і розуміння проблеми, що 

досліджується. 

Мета написання реферативної роботи: напрацювання самостійних 

творчих навичок з підготовки письмової роботи, яка представляє собою 

загальний огляд (аналіз) наукових публікацій та розгорнуте і аргументоване 

викладення власного погляду студента, з можливістю критичного підходу до 

деяких наукових теоретичних підходів за визначеною темою наукового 

дослідження.  

Задачі реферату: вдосконалення уміння працювати з першоджерелами, 

матеріалами періодичного друку, законодавчими нормативно-правовими 

актами і т.д.; залучення студентів до самостійного вивчення предмету 

дослідження; формування логічного мислення, правової культури студента; 

виробіток навиків творчого пошуку, аналізу літературних джерел. 

Вимоги, що пред’являються до оформлення рефератів: 

– структура роботи складається з титульного аркушу 

(Додаток 1), плану, вступу, основної частини, загальних висновків, 

списку використаних наукових та нормативних джерел. Посилання на 

використані джерела є обов’язковими; 

– вступ має містити: аналіз актуальності проблематики 

дослідження (висвітлення актуальності не повинно бути багатослівним, 

досить кількома реченнями висловити сутність проблеми наукового 

завдання), мету і завдання, об’єкт дослідження (це процес або явище, 

що породжує проблемну ситуацію й обране для вивчення), предмет 

дослідження (міститься в межах об’єкта); 

– основний зміст роботи повинен містити детальний аналіз 

проблематики визначеної теми наукової роботи з оглядом наукових 

підходів та власних аргументованих ідей до вирішення проблеми, 

можливий аналіз нормативного матеріалу та матеріалів юридичної 

практики; 

– загальні висновки по роботі – коротке викладення чітко 

сформульованих ідей і належно обґрунтованих пропозицій основної 

частини, які мають науково-практичне значення і є самостійним 

здобутком студента; 

– список використаних джерел (не менш ніж 5 найменувань). 

Оформлення роботи: 

- загальний об’єм всієї роботи від 5 до 15 друкованих 
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сторінок; 

- поля: верхнє, нижнє – 2 см, зліва - 2,5 см, справа –1,5 см; 

- шрифт - 14 Times New Roman, інтервал – 1,5; 

- нумерація сторінок у верхньому правому куті; 

- посилання у тексті на використані джерела оформлюються 

у квадратних дужках [1, с. 14], де перше число означає порядковий 

номер у списку використаних джерел, друге – номер сторінки. Перелік 

джерел (література) оформлюється за ДСТУ 2015. 

Першою сторінкою є титульний аркуш, який включають до загальної 

нумерації сторінок, але на ньому номер сторінки не ставлять. На наступних 

сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки 

в кінці. Не припустимою є підготовка проекту в зошитах, або на листах 

формату А-4, що заповнені з обох сторінок. 

Оцінювання: рівень аналізу наукових (нормативних) джерел, повнота 

розкриття теми, послідовність і правильність аргументації власних думок, 

якість оформлення та презентації, тощо. 
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Контрольні питання з дисципліни 

«Адміністративні послуги» 

 

1. Підходи до класифікації публічних послуг.  

2. Суб’єктний підхід до класифікації публічних послуг: послуги для 

громадян, послуги для підприємців, та юридичних осіб та послуги 

інформаційного характеру, що надаються органами державної влади та 

органами місцевого самоврядування. 

3.  Класифікація публічних послуг через призму їх необхідності: 

послуги, які відображені у потребах (необхідні); законні (обов’язкові для 

послугодавців) послуги; послуги, які реалізуються (реальні). 

4. Історія становлення та розвитку системи надання 

адміністративних послуг в Україні.  

5. Сутність, завдання, принципи та складові державної політики 

надання адміністративних послуг в Україні. 

6. Інституційне забезпечення процесів надання адміністративних 

послуг.  

7. Правове регулювання порядку надання адміністративних послуг. 

8. Принципи державної політики у сфері надання адміністративних 

послуг: принцип верховенства права; стабільності; рівності  перед законом; 

відкритості та прозорості; оперативності та своєчасності та ін. 

9. Модернізація системи надання публічних послуг в умовах 

децентралізації. 

10. Зарубіжний досвід та успішні вітчизняні практики організації 

надання публічних послуг.  

11. Офіси для громадян у ФРН.  

12. Особливості надання публічних послуг в Польщі (дільниця 

(район) Таргувек (м. Варшава, Польща).  

13. Специфіка надання муніципальних послуг в м. Гаага 

(Нідерланди).  

14. Стандартизація надання публічних послуг. 
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15. Підходи до організації процесу надання публічних послуг: 

сервісний, клієнтоорієнтований, репутаційний.  

16. Критеріальні вимоги до процесу надання якісних публічних 

послуг: результативність, своєчасність, доступність, зручність, простота, 

відкритість.  

17. Стандартизація якості обслуговування замовників послуг. 

Завдання стандартизації. 

18. Система вимог, норми і правила обслуговування громадян. 

Принципи та основні параметри взаємодії із замовниками послуг.  

19. Персональні вимоги до надавача публічних послуг: 

професіоналізм, комунікативні навички, виконавська та трудова дисципліна, 

чесність і доброзичливість. 

20. Якість публічних послуг та критерії її оцінки. 

21. Об’єктивна необхідність оцінки якості публічних послуг органів 

державної влади та органів місцевого самоврядування.  

22. Оцінка якості надання публічних послуг з точки зору держави 

(внутрішня оцінка органу) та з точки зору споживачів (зовнішня оцінка). 

23. Критерії оцінки якості публічних послуг: доступність, 

результативність, зручність, простота; професійність; строковість; 

оперативність; своєчасність; відкритість; повага до людини; мінімальна 

(справедлива) вартість. 

24. Доступність як критерій оцінки якості публічних послуг органів 

державної влади та органів місцевого самоврядування.  

25. Зручність як критерій оцінки якості публічних послуг органів 

державної влади та органів місцевого самоврядування.  

26. Моніторинг якості надання публічних послуг. 

27. Вимоги до формування системи контролю за якістю 

обслуговування. 

28.  Методики оцінювання результативності роботи працівників, що 

надають публічні послуги. 
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29. Центр надання адміністративних послуг (ЦНАП) як спосіб 

надання публічних послуг населенню. 

30. Порядок створення Центрів надання адміністративних послуг 

(ЦНАП).  

31. Основні етапи створення ЦНАП.  

32. Ключові рішення (акти), необхідні для створення ЦНАП.  

33. Основні матеріальні та фінансові витрати, необхідні для 

створення ЦНАП.  

34. Компетенція та структура Центру надання адміністративних 

послуг.  

35. Номенклатура послуг, які можуть надаватися в ЦНАП, органи та 

підрозділи, залучені до ЦНАП. 

36. Структура ЦНАП.  

37. Зовнішні аспекти організації ЦНАП: місце розташування; вимоги 

до приміщення; режим роботи; упорядкування черги; вимоги до зони 

очікування; способи звернення за адміністративними послугами, в тому 

числі, доступ споживачів до формулярів; надання послуг господарського 

характеру (супутніх).  

38. Внутрішні аспекти організації діяльності ЦНАП.  

39. Спрощення процедури надання адміністративних послуг.  

40. Технологічні картки надання  адміністративних послуг 

(інформація для працівників). 

41. Контроль у сфері надання публічних послуг. 

42. Сутність контролю у сфері надання адміністративних послуг.  

43. Об’єкти та суб’єкти контролю у сфері надання адміністративних 

послуг.  

44. Внутрішній та зовнішній контроль у сфері надання 

адміністративних послуг.  

45. Контроль за діяльністю суб’єктів надання адміністративних 

послуг та його види.  
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46. Громадський контроль як засіб забезпечення законності в 

діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування. 

47. Суб’єкти та об’єкти громадського контролю у сфері надання 

адміністративних послуг.  

48. Специфіка контролю у сфері надання адміністративних послуг на 

національному, регіональному та місцевому рівнях.  

49. Результати залучення громадськості до здійснення контролю за 

наданням адміністративних послуг органів державної влади та органів 

місцевого самоврядування. 

50. Кадрове забезпечення процедур надання адміністративних 

послуг органами державної влади та органами місцевого самоврядування в 

умовах адміністративної реформи.  

51. Кваліфікаційні вимоги до працівників, що залучені до процесу 

надання адміністративних послуг, та порядок їх атестації. 

52. Підвищення кваліфікації працівників, що надають 

адміністративні послуги населенню.  

53. Проблеми кадрового забезпечення надання адміністративних 

послуг та можливі шляхи їх вирішення. 

54. Інформаційно-комунікативне забезпечення процесу надання 

адміністративних послуг. 

55. Інформаційне забезпечення ЦНАП.  

56. Інформаційна картка адміністративної послуги (інформація для 

споживача).  

57. Інформаційні стенди.  

58. Консультативна допомога (у тому числі телефонна довідка). 

59. Веб-сторінка ЦНАП.  

60. Доступ до інформації осіб з обмеженими фізичними 

можливостями. 

  



51 

РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ПРИСВОЮВАНИХ СТУДЕНТАМ 

(СЛУХАЧАМ): 

 

Оцінювання рівня опанування студентом матеріалу навчальної 

дисципліни проводиться шляхом поточного та підсумкового контролю. 

Поточний контроль здійснюється у процесі вивчення дисципліни з 

метою виявлення ступеню розуміння студентом засвоєного навчального 

матеріалу та вміння застосовувати його у практичній діяльності. Поточний 

контроль здійснюється протягом 1 (одного) семестру під час проведення 

занять (50 балів), індивідуального науково-дослідного завдання (10 балів), а 

також за результатами виконання модульної контрольної роботи (15 балів). 

Загальні критерії оцінювання результатів поточного контролю  

 
Кількість балів Критерії оцінювання 

65-70 Глибокі та міцні знання навчального матеріалу в заданому обсязі, 

вміння вільно виконувати практичні завдання, передбачені навчальною 

програмою; знання основні на додатковій літературі; виявлення 

креативності у розумінні і творчому використанні набутих знань та 

умінь; відповіді на запитання чіткі, лаконічні, логічні і послідовні. 

60-64 Повні та глибокі знання із дисципліни; успішне виконання практичних 

завдань; засвоєння основної та додаткової літератури; здатність до 

самостійного поповнення та оновлення знань; відповіді на запитання 

містять незначні неточності. 

50-59 Міцні знання матеріалу, що вивчається, та його практичного 

застосування; вміння давати аргументовані відповіді на запитання; 

вміння вирішувати практичні задачі; невміння використовувати 

теоретичні знання для вирішення складних практичних задач. 

40-49 Знання основних фундаментальних положень навчального матеріалу в 

обсязі, достатньому для подальшого навчання і майбутньої фахової 

діяльності; поверхове ознайомлення з основною і додатковою 

літературою, передбаченою навчальною програмою; можливі суттєві 

помилки у виконанні практичних завдань, але студент спроможний 

усунути їх із допомогою викладача; невміння давати аргументовані 

відповіді на запитання. 

30-39 Знання основних фундаментальних положень матеріалу модуля; вміння 

вирішувати найпростіші практичні задачі; незнання окремих 

(непринципових) питань з матеріалу модуля; невміння послідовно і 

аргументовано висловлювати думку; невміння застосовувати теоретичні 

положення при розв’язанні практичних задач. 

0-29 Незнання основних фундаментальних положень навчального матеріалу 

модуля; істотні помилки у відповідях на запитання; невміння 

розв’язувати прості практичні задачі. 

 

Семестровий контроль проводиться:  

Семестровий контроль – екзамен, який проходить у формі співбесіди 

під час якої студенту задаються три питання із загального переліку питань. 

Відповіді оцінюється за 25-бальною шкалою (10 балів за правильну і повну 

відповідь на кожне питання);  



52 

Оцінку з дисципліни студент отримує за сумою балів поточного та 

семестрового контролю – максимально 100 балів. 

 

РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ СТУДЕНТИ ЗА СЕМЕСТР 
Модуль 1 

Поточний контроль та самостійна робота 
Модуль 2 

ІНДЗ 

Модуль 3 

Підсумкова 

атестація 

Сума 

ЗМ 1   

 

Екзамен 

25 

 

 

 

100 

Т1 Т2 Т3  Т4 Т5 Т6 Т7 Т8 Т9 Т10 Індивідуальне 

науково-

дослідне 

завдання 

МКР 

5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 10 15 

 

Шкала оцінювання: національна та ЄКTС 

Сума балів за всі види 

навчальної діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового 

проекту (роботи), 

практики 

для заліку 

90–100 А відмінно   

 

зараховано 
82–89 В 

добре  
74–81 С 

64–73 D 
задовільно  

60–63 Е  

35–59 FX 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

не зараховано з 

можливістю 

повторного складання 

0–34 F 

незадовільно з обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

не зараховано з 

обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 
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Рекомендована література 

 

Базова 

 

1. Конституція України від 28 червня 1996 року. Відомості Верховної Ради 

України. 1996. № 30. Ст. 141.  

2. Про адміністративні послуги: Закон України від 06.09.2012 р. (поточна 

редакція від 29.11.2020). - URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/5203-17#Text  

3. Про звернення громадян: Закон України від 02.10.1996 р. (поточна редакція 

від 01.01.2020). URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/393/96-%D0%B2%D1%80#Text 

4. Про доступ до публічної інформації: Закон України від 13.01.2011 № 2939-

VI. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2939-17 

5. 7. Про електронні документи та електронний документообіг: Закон України 

від 22.05.2003 № 851-IV. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15 

6. Тимощук В. Адміністративні послуги [Текст] : посібник / [В. Тимощук] ; 

Швейцарсько-український проект “Підтримка децентралізації в Україні – DESPRO”. Київ: 

ТОВ “Софія-A”., 2012. 104 с.URL: http://despro.org.ua/library/40. 

7. Центри надання адміністративних послуг: створення та організація 

діяльності: практ. посібн. / [Бригілевич І. І., Ванько С. І., Загайний В. А., та ін.] / за заг. 

ред. Тимощука В. П. видання 2-ге, доп. і доопрац. Київ: СПД Москаленко О. М., 2011.432 

с. URL: http://www.ekmair.ukma.kiev.ua/bitstream/123456789/1544/1/centry 

_nadannia_poslug_2011.pdf. С. 14-23. 

8. Надання адміністративних послуг у муніципальному секторі. Навчальний 

посібникдля посадових осіб місцевого самоврядування / В.Тимощук / Асоціація міст 

України Київ, ТОВ «ПІДПРИЄМСТВО «ВІ ЕН ЕЙ», 2015. 124 с. 

 

Додаткова 

 

1. Звіт про розвиток мережіЦентрів наданняадміністративних послуг заІІІ 

квартал 2019 року. URL: https://my.gov.ua/be/files/16395/embed 

2. Сороко В. М.Модернізація системи надання адміністративних послуг в 

контекстіадміністративної реформи : навч.-метод. матеріали / В. М. Сороко ;упоряд. Т. А. 

Саченко. Київ: НАДУ, 2013. 68 с. 
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