
ДЕРЖАВНА ПОДАТКОВА СЛУЖБА УКРАЇНИ 
ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДПС У ДОНЕЦЬКІЙ ОБЛАСТІ

НАКАЗ

від 22.04.2021 р. м. Маріуполь № 4 7 4

Зі змінами, внесеними наказом Головного управління ДП С у  Донецькій області
відЛО.РЙ. 2РЛ!№  вЧ^Ь

Про затвердження документів, 
які регламентують діяльність ЦОП

З метою виконання вимог Закону України від 06 вересня 2012 року 
№ 5203-VI «Про адміністративні послуги» щодо якісного надання 
адміністративних послуг, підпункту 2.1 пункту 2 наказу ДПС України від 
30.09.2020 № 537 «Про затвердження документів, які регламентують діяльність 
ЦОП», керуючись пунктами 1 та 2 наказу ДПС України від 22.04.2021 №446 
«Про затвердження типових інформаційних карток адміністративних
послуг»,

НАКАЗУЮ:

1. Затвердити такі, що додаються:
1.1. Положення про центр обслуговування платників Бахмутської ДГП 

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.2. Положення про центр обслуговування платників Торецької ДПІ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.3. Положення про центр обслуговування платників Костянтинівської ДГП

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.4. Положення про центр обслуговування платників Дружківської ДГП

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.5. Положення про центр обслуговування платників Краматорської ДГП

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.6. Положення про центр обслуговування платників Покровської ДГП

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.7. Положення про центр обслуговування платників Мирноградської ДПГ 

та Ясинуватсько-Авдіївської ДНІ Головного управління ДПС у Донецькій
області; . „

1.8. Положення про центр обслуговування платників Селидівської ДГП
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.9. Положення про центр обслуговування платників Добропільської ДГП
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.10. Положення про центр обслуговування платників Олександрівської
ДПІ Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.11. Положення про центр обслуговування платників Центральної ДГП, 
Приморської ДПІ та Східної ДПГ Головного управління ДПС у Донецькій
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області1
1.12. Положення про центр обслуговування платників Кальміуської ДГП

Головного управління ДПС у Донецькій області; ^
1.13. Положення про центр обслуговування платників Лівобережної ДП1

Головного управління ДПС у Донецькій області; ^
1.14. Положення про центр обслуговування платників Слов'янської ДПІ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.15. Положення про центр обслуговування платників Лиманської ДПІ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.16. Положення про центр обслуговування платників Волноваської ДПІ

Головного управління ДІІС у Донецькій області;
1.17. Положення про центр обслуговування платників Мангушської ДШ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.18. Положення про центр обслуговування платників Нікольської ДШ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.19. Положення про центр обслуговування платників Мар'їнської ДПІ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.20. Положення про центр обслуговування платників Вугледарської ДШ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.21. Положення про центр обслуговування платників 

Великоновосілківської ДШ Головного управління ДПС у Донецькій області.
1.22. Регламент центру обслуговування платників Бахмутської ДПІ

Головного управління ДПС у Донецькій області.
1.23. Регламент центру обслуговування платників Торецької ДШ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.24. Регламент центру обслуговування платників Костянтинівської ДШ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.25. Регламент центру обслуговування платників Дружківської ДШ 

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.26. Регламент центру обслуговування платників Краматорської ДПІ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.27. Регламент центру обслуговування платників Покровської ДШ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.28. Регламент центру обслуговування платників Мирноградської ДШ та 

Ясинуватсько-Авдіївської ДШ Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.29. Регламент центру обслуговування платників Селидівської ДПІ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.30. Регламент центру обслуговування платників Добропільської ДШ 

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.31. Регламент центру обслуговування платників Олександрівської ДШ

Головного управління ДПС у Донецькій області;
1.32. Регламент центру обслуговування платників Центральної ДПІ,

Приморської ДШ та Східної ДШ Головного управління ДПС у Донецькій 
області;
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1.33. Регламент центру обслуговування платників Кальміуської ДПІ
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.34. Регламент центру обслуговування платників Лівобережної ДІЙ
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.35. Регламент центру обслуговування платників Слов'янської ДТП
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.36. Регламент центру обслуговування платників Лиманської ДПІ
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.37. Регламент центру обслуговування платників Волноваської ДПІ
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.38. Регламент центру обслуговування платників Мангушської ДНІ
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.39. Регламент центру обслуговування платників Нікольської ДШ
Головного управління ДПС у Донецькій області; .....

1.40. Регламент центру обслуговування платників Мар'їнської ДНІ
Головного управління ДПС у Донецькій області; .....

1.41. Регламент центру обслуговування платників Вугледарської ДНІ
Головного управління ДПС у Донецькій області;

1.42. Регламент центру обслуговування платників Великоновосілківської 
ДШ Головного управління ДПС у Донецькій області.

2. Керівникам державних податкових інспекцій, управління електронних 
сервісів, управління податкового адміністрування фізичних осіб, управління з 
питань виявлення та опрацювання податкових ризиків, управління контролю за 
підакцизними товарами, управління по роботі з податковим боргом, 
організаційно-розпорядчого управління, управління інфраструктури та 
бухгалтерського обліку забезпечити виконання вимог затверджених цим 
наказом положень про центри обслуговування платників та їх регламентів.

Термін -  постійно.
3. Управлінню інформаційної взаємодії (Швачка Вікторія) забезпечити 

розміщення цього наказу на субсайті Головного управління ДПС у Донецькій 
області офіційного вебпорталу ДПС України.

4. Визнати таким, що втратив чинність, наказ Головного управління ДПС у 
Донецькій області від 28.01.2021 №165 «Про затвердження документів, які 
регламентують діяльність ЦОП».

5. Контроль за виконанням наказу покласти на заступника начальника 
Головного управління ДПС у Донецькій області Гринцова Олександра.

В.о. начальника Віталій ДОЛГАЛЬОВ

Вікторія Твердохліб
Любов Черкащина ІР (062) 29-95

Заступник начальника управління електронних сервісів - 
начальник відділу організації роботи ЦОП та
надання адміністративних послуг Любов ЧЕРКАЩИНА



ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
ДПС у Донецькій області
від 24.06.2021 №474
(у редакції наказу Головного
управління ДПС у Донецькій
області від ІР.ОЦ. 3 .6 Ц  № У 7)

Положення про центр обслуговування платників 
Бахмутської ДПІ Головного управління 

ДПС у Донецькій області
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І. Загальні положення
Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 

які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).
ЦОП створено при Бахмутській ДІЙ Головного управління ДПС у 

Донецькій області (далі -  Бахмутська ДНІ ГУ ДПС, ДНІ) з метою забезпечення 
зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів громадянами, 
самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу органів ДПС, 
підвищення ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який
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координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу 
обов’язків (далі -  координатор ЦОП).

Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДНІ, є начальник Бахмутської ДНІ (далі

-  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП 
виконує заступник начальника Бахмутської Д1ІІ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Бахмутської ДШ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:
контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 

ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);



надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС, автоматизованою 
системою керування чергою, інфоматами (за необхідності);

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП
До роботи у ЦОП при ДІП на постійній основі залучаються працівники 

ДІЙ, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
- управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних -  Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.

4
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2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.

3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.



29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим,

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
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55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими
виробами.

56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси
1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;
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3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 
пального або спирту етилового;

3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року № 2939-VI «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги
У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 

послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП
Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 

Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими,
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толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 
відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв’язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

До автоматизованої системи керування чергою працівники органів ДПС 
допускаються до роботи лише після ознайомлення з інструкцією користувача 
системи, проведення з ними практичного заняття щодо її використання та 
демонстрації ними керівнику або модератору ЦОП вміння користуватися 
системою.

5. Відповідальність
За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 

відповідальних за їх надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП

Начальник Бахмутської ДПІ Сергій АНДРЮЩЕНКО



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ Головного управління 
ДПС у Донецькій області 
від 24.06.2021 №474 
(у редакції наказу Головного 
управління ДПС у Донецькій 
області від Ло, о#. <М Л  № 5У-Т’)

Положення про центр обслуговування платників 
Торецької ДПІ Головного управління 

ДПС у Донецькій області



І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Торецькій ДІЙ Головного управління ДПС у Донецькій 
області (далі -  Торецька ДТП ГУ ДПС, ДІЙ) з метою забезпечення зручних та 
доступних умов для отримання послуг і сервісів громадянами, самозайнятими 
та юридичними особами, поліпшення іміджу органів ДПС, підвищення 
ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який
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координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу 
обов’язків (далі -  координатор ЦОП).

Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДНІ, є начальник Торецької ДНІ (далі -  

керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП виконує 
заступник начальника Торецької ДІЛ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Торецької ДНІ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:
контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 

ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);



надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС;

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП

До роботи у ЦОП при ДІЙ на постійній основі залучаються працівники 
ДТП, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
- управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних -  Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.
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2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.

3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.



29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
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55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими
виробами.

56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;

7
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3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 
пального або спирту етилового;

3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року № 2939-VI «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги

У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 
послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП

Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 
Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими,



толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОЇІ
Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 

відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв’язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

У разі встановлення у ЦОП автоматизованої системи керування чергою 
працівники органів ДПС допускаються до роботи у ньому лише після 
ознайомлення з інструкцією користувача системи, проведення з ними 
практичного заняття щодо її використання та демонстрації ними керівнику або 
модератору ЦОП вміння користуватися системою.

5. Відповідальність
За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 

відповідальних за їх надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

Начальник Торецької ДП1 Олена ЧЕПРАКОВА
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І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Костянтинівській ДІЙ Головного управління ДПС у 
Донецькій області (далі -  Костянтинівська ДІЙ ГУ ДПС, ДІП) з метою 
забезпечення зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів 
громадянами, самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу 
органів ДПС, підвищення ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який
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координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу 
обов’язків (далі -  координатор ЦОП).

Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП; 
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДІЙ, є начальник Костянтинівської ДПІ 

(далі -  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП 
виконує заступник начальника Костянтинівської ДІЙ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Костянтинівської ДІЙ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:
контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 

ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);
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надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС;

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП

До роботи у ЦОП при ДНІ на постійній основі залучаються працівники 
ДПІ, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
-управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДП ІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних — Державному реєстрі фізичних осіб — платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.
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2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.

3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.



29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.

6
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55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими
виробами.

56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;
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3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 
пального або спирту етилового;

3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року № 2939-УІ «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги

У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 
послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП

Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 
Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими,
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толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 
відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв ’язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

У разі встановлення у ЦОП автоматизованої системи керування чергою 
працівники органів ДГІС допускаються до роботи у ньому лиш е після 
ознайомлення з інструкцією користувача системи, проведення з ними 
практичного заняття щодо її використання та демонстрації ними керівнику або 
модератору ЦОП вміння користуватися системою.

5. Відповідальність

За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 
відповідальних за їх надання, керівник ІДОГІ і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП

Начальник Костянтинівської ДІ І!



ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
ДПС у Донецькій області
від 24.06.2021 №474
(у редакції наказу Головного
управління ДПС у Донецькій
області від ло.  ОЯ. ЯОЛ1 № 5~У7 )

Положення про центр обслуговування платників 
Дружківської ДПІ Головного управління 

ДПС у Донецькій області
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І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Дружківській ДІ11 Головного управління ДПС у 
Донецькій області (далі -  Дружківська ДНІ ГУ ДПС, Д111) з метою 
забезпечення зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів 
громадянами, самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу 
органів ДПС, підвищення ефективності та оптимізацїї умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який 
координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу



з

обов’язків (далі -  координатор ЦОП).
Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДНІ, є начальник Дружківської ДГ11 

(далі -  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП 
виконує заступник начальника Дружківської ДПІ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Дружківської ДШ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:
контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 

ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);



надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС, автоматизованою 
системою керування чергою, інфоматами (за необхідності);

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП

До роботи у ЦОП при ДІЙ на постійній основі залучаються працівники 
ДП1, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
-управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних -  Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.
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2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.

3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.



29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
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55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими
виробами.

56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;
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3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 
пального або спирту етилового;

3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року №2939-УІ «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги

У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 
послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП

Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 
Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими,
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толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 
відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв’язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

До автоматизованої системи керування чергою працівники органів ДПС 
допускаються до роботи лише після ознайомлення з інструкцією користувача 
системи, проведення з ними практичного заняття щодо її використання та 
демонстрації ними керівнику або модератору ЦОП вміння користуватися 
системою.

5. Відповідальність
За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 

відповідальних за їх надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП

Начальник Дружківської ДПІ Олена БУСОРГІНА

і
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І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Краматорській Д11І Головного управління ДПС у 
Донецькій області (далі -  Краматорська ДП1 ГУ ДПС, ДПІ) з метою 
забезпечення зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів 
громадянами, самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу 
органів ДПС, підвищення ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який
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координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу 
обов’язків (далі -  координатор ЦОП).

Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДІЇЇ, є начальник Краматорської ДПІ 

(далі -  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП 
виконує заступник начальника Краматорської ДНІ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Краматорської ДІЙ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:
контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 

ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);



надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС;

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП

До роботи у ЦОП при Д1І1 на постійній основі залучаються працівники 
ДШ, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
- управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних -  Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.

2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.
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3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.

29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.



31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
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56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим,

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;
3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 

пального або спирту етилового;
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3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Надання електронних довірчих послуг.
9. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 

інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року № 2939-VI «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги
У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 

послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП
Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 

Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими,



9

толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП. проводиться 
відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв 'язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

У разі встановлення у ЦОП автоматизованої системи керування чергою 
працівники органів ДПС допускаються до роботи у ньому лише після 
ознайомлення з інструкцією користувача системи, проведення з ними 
практичного заняття щодо її використання та демонстрації ними керівнику або 
модератору ЦОП вміння користуватися системою.

5. Відповідальність

За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОГІ керівники підрозділів, 
відповідальних за їх надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

4. Навчання працівників, залу чених до роботи в ЦОП

Начальник Краматорської ДНІ Жанна ПЕРМЯКОВА



ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Головного управління
ДПС у Донецькій області
від 24.06.2021 №474
(у редакції наказу Головного
управління ДПС у Донецькій
області від І£>. 1 № 5У7)

Положення про центр обслуговування платників 
Покровської ДПІ Головного управління 

ДПС у Донецькій області
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І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Покровській ДТП Головного управління ДПС у 
Донецькій області (далі -  Покровська ДТП ГУ ДПС, ДГП) з метою забезпечення 
зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів громадянами, 
самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу органів ДПС, 
підвищення ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих
послуг. . . .

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є: ^
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень; 
приймання податкової та іншої звітності; 
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який
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координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу 
обов’язків (далі -  координатор ЦОП).

Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності

ЦОП; . . . . .
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДТП, є начальник Покровської ДГЇЇ (далі

-  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП 
виконує працівник ДШ, на якого відповідним наказом ГУ ДПС покладено 
виконання обов’язків начальника ДІЛ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Покровської ДНІ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:
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контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 
ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП
тощо); . .

надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС;

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП
До роботи у ЦОП при ДГЇЇ на постійній основі залучаються працівники 

ДГП, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків; 
-управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних -  Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина
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України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.

2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером
паспорта. .

3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових

установ та організацій. ^
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим
плодовим. _

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання
спирту).
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28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.

29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями. . . .  . .
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі

(без додання спирту). . . .  . .
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами. .
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими

виробами. . . .
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами. > ,
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
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53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без
додання спирту). _ .

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими

виробами. . . .
56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
57 Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями. . . .
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (оез

додання спирту). . . .  . .
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами. . .
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями,
крім сидру та перрі (без додання спирту). .

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі

(без додання спирту). >
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими

виробами. . . .
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
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3. Облік платників: .
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об єкт

оподаткування та об’єкгів, пов’язаних з оподаткуванням;
3.2! надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації

пального або спирту етилового; .
3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки

"" Т п р о в е д Г ™  звірки за письмовою заявою платників податку „а майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосуванші пільга^ 

5 Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про в д у 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи Ді .

8. Приймання звернень громадян та запитів на отР«м™  ,П̂ Л1™01 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року №2939-VI «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги
У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 

послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми
організаціями.
' Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 

інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні,
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП

Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 
Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань^ що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) Д11С та І У Дііс, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.
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Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового
стилю в одязі та носити бейдж. .

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими, 
толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП
Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 

відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв’язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т.ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за

У разі встановлення у ЦОП автоматизованої системи керування чергою 
працівники органів ДПС допускаються до роботи у ньому лише після 
ознайомлення з інструкцією користувача системи, проведення з ними 
практичного заняття щодо її використання та демонстрації ними керівнику а о 
модератору ЦОП вміння користуватися системою.

За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 
відповідальних за їх надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

участі фахівців ДПС.

5. Відповідальність

В.о начальника Покровської ДІЙ Людмила ОЛІИНИК



ЗАТВЕРДЖЕНО 
Наказ Головного управління 
ДПС у Донецькій області 
від 24.06.2021 №474 
(у редакції наказу Головного 
управління ДПС у Донецькій 
області від Хд. 0 3 .  ЛОМ  № ■Я'/ )

Положення про центр обслуговування платників
Мирноградської ДПІ та Ясинуватсько-Авдіївської 

ДПІ Головного управління ДПС у Донецькій області



І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Мирноградській ДШ Головного управління ДПС у 
Донецькій області (далі -  Мирноградська ДТП ГУ ДПС, Д111) та Ясинуватсько- 
Авдіївській ДПІ (далі -  Ясинуватсько-Авдіївська ДНІ ГУ ДПС, ДПІ) з метою 
забезпечення зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів 
громадянами, самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу 
органів ДПС, підвищення ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який
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координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу 
обов’язків (далі -  координатор ЦОП).

Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДІ Л, є начальник Мирноградської ДГП 

(далі -  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП 
виконує начальник Ясинуватсько-Авдіївської ДШ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Мирноградської ДНІ, у разі тимчасової 

відсутності обов'язки модератора ЦОП виконує працівник Ясинуватсько- 
Авдіївської ДПІ, на яких наказом начальника ГУ ДПС покладено відповідні 
обов’язки.

Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 
відвідувачам безпосередньо у ЦОП.

Модератор забезпечує:



контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 
ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);

надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС;

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП

До роботи у ЦОП при ДНІ на постійній основі залучаються працівники 
ДІЛ, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
- управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних -  Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.
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2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.

3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.



29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.

6
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55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими
виробами.

56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;



8

3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 
пального або спирту етилового;

3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року № 293 9-VI «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги

У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 
послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП

Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 
Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими,
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толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

4. Н авч ан н я  прац івн иків , залучених до роботи в Ц О П

Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 
відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв ’язку' зі змінами у 
порядку' надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

У разі встановлення у ЦОП автоматизованої системи керування чергою 
працівники органів ДПС допускаються до роботи у ньому лише після 
ознайомлення з інструкцією користувача системи, проведення з ними 
практичного заняття щодо її використання та демонстрації ними керівнику або 
модератору ЦОП вміння користуватися системою.

5. В ідповідальність

За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 
відповідальних за їх  надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

Начальник М ирноградської ДПІ Оксана КАРПОВА

Начальник Ясинуватсько-Авдіївської ДНІ Олена СОЛОНИНКА
'  /

у
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[. Загальні положення
Це полож ення визначає  єдині організаційні принц ипи  роботи  працівників, 

які залучаю ться  до  роботи  у центрі обслуговування  платн иків  (далі - Ц О П ) .
ЦОГТ створен о  при С елид івськ ій  ДП І Головного  управл іння  Д П С  у 

Д онецькій  області (далі -  С елид івська  ДП І ГУ  Д П С , Д П І)  з м етою  забезпечення 
зруч н и х  та  д о сту п н и х  ум ов  для отрим ан ня  п ослуг  і серв іс ів  громадянами, 
сам озай н яти м и  та  ю р и д и ч н и м и  особам и , пол іп ш ен н я  ім ідж у орган ів  Д П С , 
п ідвищ ення еф ек ти вн ост і та  опти м ізац ії  ум ов  роботи.

Р іш ення  щодо у творен н я  Ц О П  при йм ається  начальником  ГУ Д П С , та 
надсилається  до Д еп артам ен ту  електронн их  серв іс ів  Д П С .

Р іш ен н я  щ одо  л ікв ідац ії  Ц О П  при йм ається  начальником  ГУ  Д П С  за 
погодж енням  з Д еп ар там ен то м  електронн их  сервісів  Д П С .

Ц О П  -  пост ій н о  д ію чий  робочий  орган Г У  Д П С , в якому надаю ться  
послуги посадовим и  особам и  Г У  Д П С  та  посадовим и  особам и  кваліф ікованого 
надавача електрон н и х  довірчих  послуг Інф орм ац ійно-дов ідкового  департам енту  
Д П С  (далі -  квал іф ікований  надавач Е Д П  ІД Д  Д П С ), в ідп ов ідальни м и  згідно з 
ф ун кц іон альн и м и  о б о в ’язкам и  за надання адм ін істративних  послуг, 
консультацій, при йн яття  звітності,  коресп онден ц ії  щ одо  отрим ання  
адм ін істративних  послуг, інш их докум ентів  (звернень  громадян, запитів на 
отрим ання  публ ічно ї інформації,  тощ о), та  надання  електрон н и х  довірчих  
послуг.

П рац івн и ки  залуч аю ться  до роботи  в Ц О П  на п ідстав і граф іка роботи  
прац івників  Г У  Д П С  у Ц О П , затвердж еного наказом  ГУ  Д П С.

О сн овн и м и  завдан ням и Ц О П  є:
надання адм ін істрати вн и х  п ослуг  та консультацій  у н айкоротш и й  строк та 

за м ін ім альн о ї кількості в ідв ідувань с у б ’єктів звернень;
при йм ан ня  податкової та інш ої звітності;
н адання  електрон н и х  довірчих  послуг;
інф орм ування  су б 'єк т ів  звернень  про порядок  надання адм ін істративних  

послуг, впровадж ен і електронн і сервіси ДП С.
П ід  час створення  та функц іонування  Ц О П  має бути забезп ечено  захист  

інф орм ації в ідп ов ідно  до в и м о г  чинного  законодавства України.
Н адан н я  адм ін істрати вн и х  послуг  у Ц О П  забезп ечується  ш ляхом  взаємодії 

між структурни м и  п ідрозділам и ГУ  Д П С , які в ідп овідно  до  ф ункц іон альн их  
о б о в ’язків є в ідп ов ідал ьн и м и  за надання  таких  послуг.

Н адан н я  електрон н и х  довірчих  п ослуг  п рац івн и кам и  кваліф ікованого  
надавача Е Д П  ІД Д  Д П С  зд ійсню ється  в ідповідно  до Регламенту 
кваліф ікованого надавача  електронних д ов ірчих  п о слу г  Інф орм ац ійно- 
довідкового  д еп артам ен ту  ДП С.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальн е  керівництво Ц О П  зд ійсню є заступник  начальни ка  ГУ  Д П С , який



з
координує роботу  управл інн я  електрон н и х  сервісів , в ідповідно  до  розподілу  
о б о в ’язків  (далі -  координатор  Ц ОП ).

К оордин атор  Ц О П  забезпечує:
контроль за орган ізац ією  роботи  та  д іяльн істю  Ц О П ;
затвердж ення о рган ізац ій н о-розп орядч и х  докум ентів  щ одо д іяльн ост і 

Ц О П ;
забезпечення  затвердж ення графіків роботи фахівців, які працю ватим уть  у 

Ц О П , та у разі необхідності змін до них;
взаєм од ію  Ц О П  із структурни м и  п ідрозділам и Г У  Д П С , кваліф ікованим 

надавачем Е Д П  ІД Д  Д П С ;
оперативне реагуван н я  на проблемні питання, щ о виникаю ть під  час 

роботи  Ц О П , та  вж иває заходів щ одо їх  виріш ення;
орган ізац ію  та  проведенн я  навчання працівників , зад іян и х  у роботі Ц ОП ; 
визначення  в ідп ов ідальни х  за дотрим анн я  п роти п ож еж н и х  норм та техніку 

безпеки.
К ер івни ком  Ц О П , у творен ого  при ДП І, є начал ьн и к  С елид івсько ї ДПІ 

(далі -  кер івник  Ц О П ), у разі ти м ч асово ї відсутності обов 'язки  керівника Ц О П  
виконує прац івн ик  ДП І, на  якого  відповідним  наказом  ГУ  Д П С  покладено 
виконання  о б о в ’язків  н ачальн и ка  ДПІ.

К ер івни к  Ц О П :
розробляє  та забезпечує затвердж ення наказом  ГУ  Д П С  полож ення та 

регламент Ц О П  (за погодж енням  з управл ін н ям  електронн их  серв іс ів  ГУ ДП С); 
орган ізовує та  координ ує  роботу прац івників ,  залучени х  до роботи у Ц О П ; 
забезпечує надання  уп равл ін н ю  електрон н и х  серв іс ів  пропозицій  до 

граф іків  роботи  п рац івн и к ів  у Ц О П ;
забезпечує оперативне  реагуванн я  на проблемні пи танн я, щ о виникаю ть 

під час роботи  Ц О П , вж иває заходів щ одо їх ви р іш енн я, та інф орм ування  про 
них координатора Ц О П ;

надає координатору  Ц О П  проп ози ц ії  щ одо залученн я , у  разі необхідності, 
додаткової к ількості п рац івн ик ів  для  роботи у  Ц О П ;

забезп ечує  ведення ж у рн алу  обліку робочого  часу  п рац івн ик ів  у Ц О П  та 
в ізування табеля  обліку використання  робочого  часу структурн и х  п ідрозділ ів  
ГУ Д П С , прац івники  яких залучені до  роботи  у Ц О П ;

забезпечує п ідготовку пропозицій  щ одо оф орм лен н я  покаж чиків  напрямку 
руху, табличок , стендів  та  їх  розм іщ ення;

забезп ечує  розм іщ ен н я  інф ормації у Ц О П , зо кр ем а  на стендах; 
забезпечує п ідготовку ви м ог  до м еню  автом атизованої систем и керування 

чергою  та  у разі необх ідност і вн есен ня  змін до  нього.
М одератором  Ц О П  є прац івн и к  С елид івсько ї Д П І, на якого наказом 

начальника Г У  Д П С  п окладен о  відповідні о б о в ’язки.
М одератори  в ідп ов ідаю ть  за ситуацію  в Ц О П , н адання  допом оги  

відвідувачам безп о сер ед н ьо  у ЦОП.
М одератор  забезпечує:
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контроль ситуац ії в ЦОГІ (керування чергою, вж иття заходів запобігання та 
л ікв ідац ії конф ліктних  ситуацій , зд ійснення контролю  за порядком у Ц ОП  
тощо);

надання су б ’єктам  звернень  інф орм ації щ одо  надання  адм ін істративних  
послуг, роботи  електрон н и х  сервісів  Д П С  та  Ц О П  загалом;

надання д о п о м о ги  відвідувачам у користуванні м ісц ям и  для платників  з 
доступом  до мереж і Інтернет, електронн им и  серв ісам и  Д П С ;

оперативне ін ф орм уванн я  кер івника управл іння  електрон н и х  сервісів  та 
координатора Ц О П  про поточну ситуацію  в Ц О П .

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП
Д о роботи  у Ц О П  при ДП І на постійній  основі залучаю ться  прац івники  

ДПІ, та  у разі необхідності, за р іш ен ням  керівника ГУ  Д П С  м ож уть  залучатись 
працівники ГУ  Д П С , а саме:

- орган ізац ійн о-розпорядч ого  управління;
-у п р а в л ін н я  з п и тан ь  виявлення та  опрац ю ван н я  податкових  ризиків; 
-у п р а в л ін н я  податкового  адм ін істрування  ф ізи чн их  осіб;
-у п р а в л ін н я  по роботі з податковим  боргом;
-у п р а в л ін н я  контролю  за п ідакци зним и  товарами;
-у п р а в л ін н я  електрон н и х  сервісів;
- кваліф ікованого  надавача  Е Д П  ІД Д  Д П С.
Д оступ  до  ін ф орм ац ій н и х  ресурсів  у Ц О П  надається  в ідп овідно  до наказу 

Д П С  від 15.05.2020 №  216 «П ро затвердж ення П о р яд ку  д о сту п у  до інф орм ації в 
інф орм аційних , телеком ун ікац ійни х  та  ін ф орм ац ійно-телеком ун ікац ійн их  
систем ах Д е р ж ав н о ї  податкової служ би У країни» та  наказу Д П С  України від
02.07 .2020 № 3 1 6  «П ро  затвердж ення порядків  призначення  ролей  для роботи  в 
ін ф орм ац ійно-телеком ун ікац ійн их  си стем ах  Д П С ».

Д оступ  до  Д ерж авн ого  реєстру ф ізи чн и х  осіб  -  платників  податків 
забезпечується  в ідповідно  до  П орядку  обробки  персональни х  даних у базі 
п ерсональни х  д ан и х  -  Д ер ж авн о м у  реєстрі ф ізи чн их  осіб  — платників  податків, 
затвердж еного  наказом  М ін істерства  ф інансів  У країни від 24 .02.2015 №  210, 
зареєстрованого  у М ін істерств і ю стиц ії  України 12.03.2015 за №  278/26723, 
наказу Д П С  від  30 .12 .2020  №  776 «П ро забезпечення  ви м ог  П орядку  обробки  
персональни х  д ан и х  у базі персональни х  даних  Д Р Ф О »  та  наказу ГУ Д П С  від
19.01.2021 № 117  «П ро  забезпечення ви м ог  П орядку  обробки  персональни х  
даних у базі п е рсон альн и х  даних  Д РФ О ».

А дм ін іструван н я  робочи х  станцій  працівників , які надаю ть електронн і 
довірчі послуги , зд ій сню ється  ви клю чно  Інф орм ац ій но-дов ідкови м  
департам ентом  Д П С.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. В идача  картки платн ика  податків, вн есен ня  до паспорта  гром адянин а 
України (у формі книж ечки) дани х  про реєстрац ій ний  ном ер  облікової картки 
платника податків  з Д ер ж авн о го  реєстру  ф ізи чн их  осіб  - платників  податків.
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2. В н есен н я  до  паспорта  гром адянин а  України (у формі книж ечки) в ідмітки 
про наявн ість  права зд ійсню вати  будь-які платеж і за  сер ією  та номером 
паспорта.

3. В идача в ідом остей  з Д ерж авного  реєстру  ф ізи чн и х  осіб  -  платників  
податків про сум и /д ж ерела  виплачених  доходів та  у три м ан и х  податків.

4. Реєстрац ія  реєстратора  розрахункових операцій .
5. Р еєстрац ія  кни г  обліку розрахункових операцій .
6. Реєстрац ія  розрахун кових  книжок.
7. В и д ача  дов ідки  про  подану д екларац ію  про м ай н о ви й  стан і доходи 

(податкову декларац ію ).
8. В идача дов ідки  про сплату податкових з о б о в ’язань  платником податку- 

резидентом , який  ви їж дж ає  за кордон на  постійне  м ісце прож ивання, та про 
в ідсутність податкових зо б о в ’язань.

9. В идача дов ідки  про  доходи.
10. В идача  дов ідки  про  сплачений нерезиден том  в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. П ідтвердж ен ня  статусу податкового р ези де н та  України.
12. Реєстрац ія  платн ика  єдиного податку.
13. Н ад ан н я  витягу  з реєстру  платників  єдиного  податку.
14. В клю чення  неприбуткового  п ідприєм ства  (установи , орган ізац ії)  до 

Реєстру  н еприбуткови х  у стан ов  та організацій .
15. В н есен н я  змін до  в ідом остей , ш о м істяться  у Реєстрі неприбуткових 

устан ов  та орган ізац ій .
16. Н ад ан н я  витягу з Реєстру  неприбуткових  у стан ов  та  організацій .
17. В идача  д ов ід ки  про відсутність  заборгованост і з платеж ів, контроль за 

сп равлян ням  яких  покладен о  на контролю ю чі органи.
18. В н е сен н я  м ісця зберігання алкогольних напоїв  та  тю тю н ови х  виробів  

до Є диного  д ерж авн ого  реєстру  м ісць  зберігання.
19. В идача  л іц ензії  на право роздр ібної торгівлі алкогольним и напоями.
20. В идача л іц ензії  на право роздр ібної торгівлі си дром  та  перрі (без 

додання спирту).
21. В идача л іц ензії  на право роздрібної торгівлі тю тю н о в и м и  виробами.
22. В идача л іц ензії  на право роздр ібно ї торгівлі р ідинам и, щ о

використовую ться  в електрон н и х  сигаретах.
23. В идача  л іц ензії  на право  роздр ібно ї торгівл і пальним .
24. В идача  л іц ензії  на право  зберігання пального.
25. В идача л іц ензії  на право оптової торгівлі спиртом  етиловим , спиртом 

етиловим  ректиф ікован им  виноградним , сп иртом  ети л о ви м  ректиф ікованим  
плодовим.

26. В идача  л іц ен з ії  на  право оптової торгівлі алкогольним и напоями, крім 
сидру та перрі (без доданн я  спирту).

27. В идача л іц ензії  на право оптової торгівлі сидром  та перрі (без додання  
спирту).

28. В идача виробн икам  пива  з обсягом  ви робн и ц тва  до  3000  гектолітрів на 
рік л іцензії на  право оп тово ї торгівлі виклю чно пивом.
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29. В идача л іц ензії  на право оптової торгівлі тю тю н о в и м и  виробами.
30. В идача  л іц ен з ії  на право оптово ї торгівлі р ідинам и, що 

використовую ться в електрон н и х  сигаретах.
3 1. В идача л іц ензії  на право оптової торгівлі пальним .
32. В идача  дубліката л іцензії  на право роздр ібно ї торгівлі алкогольним и 

напоями.
33. В идача  дубліката л іц ензії  на право роздр ібн о ї торгівлі сидром  та  перрі 

(без додання  спирту).
34. Видача дубліката л іц ензії  на право роздр ібно ї торгівлі тю тю н ови м и  

виробами.
35. Видача дубліката л іцензії на право р оздр ібн о ї р ідинам и, що 

використовую ться в електр о н н и х  сигаретах.
36. В идача дубліката  л іцензії на право  роздр ібно ї торгівл і пальним.
37. В идача дубліката л іцензії на право збер ігання  пального .
38. В идача дубліката л іц ензії  на право оптово ї торгівлі спиртом  етиловим , 

спиртом етилови м  ректиф ікованим  виноградним , спиртом  етиловим  
ректиф ікованим  плодовим .

39. Видача дубліката л іц ензії  на право оптово ї торгівлі алкогольним и 
напоями, кр ім  сидру та  перрі (без додання  спирту).

40. В идача  дубліката л іцензії на право оптової торгівл і сидром  та перрі (без 
додання спирту).

41. В идача  дубліката л іцензії  на право оптової торгівлі ви клю ч но  пивом.
42. В идача дубліката л іц ензії  на право о п тово ї торгівл і тю тю н ови м и  

виробами.
43. В идача  дубліката  л іц ензії  на право оптово ї торгівл і р ідинам и, що 

використовую ться  в електр о н н и х  сигаретах.
44. В идача дубліката  л іц ензії  на право оптової торгівлі пальним .
45. П ереоф орм л ен н я  л іцензії  на право роздр ібн о ї торгівлі алкогольними 

напоями.
46. П ерео ф о р м л ен н я  л іц ензії  на право розд р іб н о ї торгівл і сидром  та перрі 

(без доданн я  спирту).
47. П ер ео ф о р м л ен н я  л іц ензії  на право роздр ібно ї торгівлі тю тю н ови м и  

виробами.
48. П ер ео ф о р м л ен н я  л іцензії  на право  роздр ібн о ї торгівлі р ідинам и, щ о 

використовую ться  в електрон н и х  сигаретах.
49. П ереоф орм лен н я  л іцензії  на право роздр ібно ї торгівлі пальним.
50. П ерео ф о р м л ен н я  л іцензії на право збер ігання  пального.
51. П ереоф орм лен н я  л іц ензії  на право оптово ї торгівлі спиртом етиловим , 

спиртом  етилови м  ректиф ікованим  ви ноградни м , спиртом  етилови м  
ректиф ікованим  плодовим .

52. П ер ео ф о р м л ен н я  л іц ензії  на право оптово ї торгівл і алкогольними 
напоями, кр ім  сидру т а  перрі (без додання спирту).

53. П ер ео ф о р м л ен н я  л іцензії на право  оптової торгівлі сидром  та  перрі (без 
додання спирту).

54. П ер ео ф о р м л ен н я  л іцензії  на право  оптової торгівлі ви клю чно  пивом.
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55. П ер ео ф о р м л ен н я  л іцензії на право оптово ї торгівл і тю тю н ови м и
виробами.

56. П ереоф орм лен н я  л іцензії на право оптово ї торгівлі р ідинам и, що 
використовую ться  в ел ектрон н и х  сигаретах.

57. П ер ео ф о р м л ен н я  л іц ензії  на право оптової торгівл і пальним .
58. А нулю ванн я  л іц ензії  на право роздр ібно ї торгівл і алкогольним и

напоями.
59. А н улю ванн я  л іц ен з ії  на право роздр ібно ї торгівл і си дром  та  перрі (без 

додання  спирту).
60. А нулю ванн я  л іц ен з ії  на право р оздр ібн о ї торгівлі тю тю н ови м и

виробами.
61. А нулю ванн я  л іцензії  на право роздр ібн о ї торгівлі р ідинам и, що

використовую ться  в електрон н и х  сигаретах.
62. А нулю ванн я  л іцензії  на право роздр ібно ї торгівлі пальним.
63. А нулю ванн я  л іцензії  на право зберігання пального.
64. А нулю ванн я  л іц ен з ії  на право оптової торгівлі спиртом етиловим , 

спиртом етилови м  ректиф ікованим  ви ноградним , спиртом  етиловим  
ректиф ікован им  плодовим .

65. А н улю ванн я  л іц ен з ії  на право оптової торгівлі алкогольним и напоями, 
крім сидру та  перрі (без додання спирту).

66. А нулю вання  л іц ен з ії  на право оптової торгівлі сидром  та  перрі (без 
додання спирту).

67. А н улю ванн я  л іц ензії  на право  оптово ї торгівлі ви клю чно  пивом.
68. А н улю ванн я  л іц ензії  на право оптової торгівлі тю тю н о в и м и  виробами.
69. А н улю ван н я  л іц ензії  на право оптово ї торгівл і р ідинам и, що 

використовую ться  в електрон н и х  сигаретах.
70. А нулю ванн я  л іц ензії  на право оптової торгівлі пальним .
71. В идача  додатка до л іцензії  на  право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім  сидру та перрі (без додання спирту).
72. В идача додатка до  л іцензії на право оптової торгівлі сидром та  перрі 

(без додання  спирту).
73. В идача  додатка до  л іцензії  на право оптово ї торгівлі виклю чно пивом.
74. В идача  додатка до  л іцензії на  право оптово ї торгівлі тю тю н ови м и  

виробами.
75. В идача  додатка до  л іцензії на право оптово ї торгівл і р ідинам и, щ о 

використовую ться  в електронн их  сигаретах.
76. Реєстрац ія  платн ика  податку на додану  вартість.
77. Н ад ан н я  витягу  з реєстру  платників  податку на  додану  вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси
1. П ри й м ан н я  коресп онден ц ії  щ одо отрим ання  адм ін істративних  послуг.
2. П ри й м ан н я  податкової та  інш ої зв ітностей.
3. О блік  платників:
3.1. взяття на обл ік  платників  податків, платн ик ів  єдиного  внеску, о б ’єктів 

оподаткування  та  о б ’єктів, п о в ’язаних  з оподаткуванням ;
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3.2. надання  витягів  з реєстру  платн иків  акц изного  податку з реал ізац ії 
пального  або спирту етилового;

3.3. видача  дов ідки  про зміну реєстрац ій ного  ном ера  облікової картки 
платника податків.

4. П роведення звірки за пи сьм овою  заявою  платників  податку на м айно з 
ф ізичних  осіб  (податку на нерухоме майно, в ідм інне від зем ел ьн о ї д ілянки, 
транспортного  податку та плати за  зем лю  (у т. ч. заява для  застосування  пільги).

5. П огодж ення дов ідок-розрахун ків  та п ідп и сан н я  дов ідок  про видачу 
коштів для виплати  зароб ітн о ї плати без перевірки  сум сплати єдиного  внеску.

6. Н аданн я  платникам  безкош товного  програм н ого  забезпечення для 
ф орм уван ня та  подання  податкової, ф ін ансово ї та  інш ої зв ітн остей  платників  в 
електронн ом у  вигляді.

7. Н аданн я  консультацій  з питань:
7.1. електрон н и х  сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства  з п и тан ь  сплати єдиного  

внеску на зага ль н о о б о в 'я зк о ве  держ авне  соц іальне страхування та  іншого 
законодавства, контроль за  дотри м ан н ям  якого п окладен о  на орган и  Д П С.

8. П ри й м ан н я  зверн ень  гром адян та запитів  на отри м ан н я  публічної 
інф ормації в м еж ах  Законів  України від 02 жовтня 1996 року №  393/96-В Р  «П ро 
звернення гром адян»  (зі зм інам и) та від 13 січня 2011 року №  2939 -VI «П ро 
доступ до публ ічно ї інф орм ації»  (зі змінами).

2.5. Супутні послуги
У при м іщ енн ях , в яких  розм іщ ено  Ц О П , м ож уть  надаватися супутні 

послуги (виготовлення  копій докум ентів , лам ін уванн я , продаж  канцелярських  
товарів, н адання  банк івських  послуг тощ о), у том у числі сторонн ім и 
орган ізац іями .

З аборон яється  в ідн оси ти  до супутн іх  п о с лу г  н адан н я  консультацій та 
інформації,  п о в ’язан и х  з наданням  адм ін істративних  послуг, продаж  бланків 
заяв та  ін ш и х  докум ентів ,  необхідних для зверн енн я  щодо надання 
адм ін істративних  послуг, а також надання д опом оги  в їх заповненні, 
форм уванні п акета  докум ентів .

Н адання  п латн их  супутн іх  послуг органом  Д П С  забороняється .

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП
П рац івни ки , які залучаю ться  до роботи  у Ц О П , у своїй роботі керуються 

К онституцією  та  закон ам и  України, указам и  П р ези д ен та  України, постановам и  
В ерховної Р ади  України, при й н яти м и  в ідповідно  до К онсти туц ії  та  законів 
України, актам и  К аб ін ету  М ін істр ів  України, наказам и  М ін ф ін у  з питань, що 
належ ать  до ком петенції  Д П С , наказам и (р о зп оряд ж ен н ям и ) Д П С  та Г У  Д П С , 
цим полож ен ням , п олож ен ням  про  підрозділ , п осад овою  інструкцією .

П рац івни ки , залучен і до  роботи  у Ц О П , повинні дотри м увати сь  д ілового  
стилю  в одязі та носити  бейдж.

П рац івни ки , залучені до роботи  у Ц О П , повинні бути 
висококвал іф ікованим и спец іал істам и , ком унікабельним и , д об розичли вим и ,



толерантн им и , п р и н ц и п о ви м и  та  д и сц и п л ін ован и м и  у роботі, вміти працю вати 
в команді, д отри м увати сь  правил  д ілового етикету.

4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП
Н авчання  прац івників , залучени х  до роботи  в Ц О П , проводиться  

в ідп овідни м и  п ідрозд ілам и один раз на півроку або у зв 'я зк у  зі зм ін ам и  у 
порядку надання  п о с л у г  (у тому числі зі зм ін ам и  у законодавстві)  у формі 
сем інарів  (у т. ч. в ідеосем ін ар ів)  за участі прац івн и к ів  ГУ  Д П С  та за 
д и стан ц ій н ою  або д и стан ц ій н о-оч н ою  (ком бінованою ) ф орм ам и  навчання за 
участі ф ах івц ів  Д П С.

У разі встан овленн я  у Ц О П  автом атизованої си стем и  керування чергою  
працівники  орган ів  Д П С  допускаю ться  до роботи  у ньому лиш е після 
ознайом ленн я  з ін струкц ією  користувача систем и, проведення  з ними 
практичного  заняття  щ одо її використання та  дем о н стр ац ії  ни м и  керівнику або 
модератору Ц О П  вм ін ня  користуватися системою .

5. Відповідальність
За несвоєчасн е  та  н ен алеж н е  надання послуг  у  Ц О П  керівники підрозділів, 

в ідп овідальни х  за їх  надання, керівник Ц О П  і координатор  Ц О П  у м еж ах  
повноваж ень  несуть  в ідповідальн ість , передбачену законодавством .

Н ачальник С ели д івсько ї ДПІ Є вген Б О С Е Н К О
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І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Добропільській ДПІ Головного управління ДПС у 
Донецькій області (далі -  Добропільська Д1ІІ ГУ ДПС, ДІЙ) з метою 
забезпечення зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів 
громадянами, самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу 
органів ДПС, підвищення ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який 
координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу
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обов’язків (далі -  координатор ЦОП).
Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДП ІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДГИ, є начальник Добропільської ДПІ 

(далі -  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника ЦОП 
виконує працівник ДІЛ, на якого відповідним наказом ГУ ДПС покладено 
виконання обов’язків начальника ДПІ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Добропільської ДІЛ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:
контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 

ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);



надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС;

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП

До роботи у ЦОП при Д111 на постійній основі залучаються працівники 
ДШ, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
-управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
- управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
- кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних — Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.

2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.

4
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3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб — платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.

29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.



31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
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56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;
3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 

пального або спирту етилового;
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3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року № 2939-УІ «Про 
досіуп до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги

У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 
послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП

Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 
Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими, 
толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.
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4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП
Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 

відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв’язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

У разі встановлення у ЦОП автоматизованої системи керування чергою 
працівники органів ДПС допускаються до роботи у ньому лише після 
ознайомлення з інструкцією користувача системи, проведення з ними 
практичного заняття щодо її використання та демонстрації ними керівнику або 
модератору ЦОП вміння користуватися системою.

5. Відповідальність

За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 
відповідальних за їх надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

В.о. начальника Добропільської ДПІ
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І. Загальні положення

Це положення визначає єдині організаційні принципи роботи працівників, 
які залучаються до роботи у центрі обслуговування платників (далі -  ЦОП).

ЦОП створено при Олександрівській ДТП Головного управління ДПС у 
Донецькій області (далі -  Олександрівська ДТП ГУ ДПС, ДНІ) з метою 
забезпечення зручних та доступних умов для отримання послуг і сервісів 
громадянами, самозайнятими та юридичними особами, поліпшення іміджу 
органів ДПС, підвищення ефективності та оптимізації умов роботи.

Рішення щодо утворення ЦОП приймається начальником ГУ ДПС, та 
надсилається до Департаменту електронних сервісів ДПС.

Рішення щодо ліквідації ЦОП приймається начальником ГУ ДПС за 
погодженням з Департаментом електронних сервісів ДПС.

ЦОП -  постійно діючий робочий орган ГУ ДПС, в якому надаються 
послуги посадовими особами ГУ ДПС та посадовими особами кваліфікованого 
надавача електронних довірчих послуг Інформаційно-довідкового департаменту 
ДПС (далі -  кваліфікований надавач ЕДП ІДД ДПС), відповідальними згідно з 
функціональними обов’язками за надання адміністративних послуг, 
консультацій, прийняття звітності, кореспонденції щодо отримання 
адміністративних послуг, інших документів (звернень громадян, запитів на 
отримання публічної інформації, тощо), та надання електронних довірчих 
послуг.

Працівники залучаються до роботи в ЦОП на підставі графіка роботи 
працівників ГУ ДПС у ЦОП, затвердженого наказом ГУ ДПС.

Основними завданнями ЦОП є:
надання адміністративних послуг та консультацій у найкоротший строк та 

за мінімальної кількості відвідувань суб’єктів звернень;
приймання податкової та іншої звітності;
надання електронних довірчих послуг;
інформування суб’єктів звернень про порядок надання адміністративних 

послуг, впроваджені електронні сервіси ДПС.
Під час створення та функціонування ЦОП має бути забезпечено захист 

інформації відповідно до вимог чинного законодавства України.
Надання адміністративних послуг у ЦОП забезпечується шляхом взаємодії 

між структурними підрозділами ГУ ДПС, які відповідно до функціональних 
обов’язків є відповідальними за надання таких послуг.

Надання електронних довірчих послуг працівниками кваліфікованого 
надавача ЕДП ІДД ДПС здійснюється відповідно до Регламенту 
кваліфікованого надавача електронних довірчих послуг Інформаційно- 
довідкового департаменту ДПС.

II. Основні вимоги до організації роботи ЦОП
2.1. Керівництво ЦОП та їх повноваження

Загальне керівництво ЦОП здійснює заступник начальника ГУ ДПС, який



з
координує роботу управління електронних сервісів, відповідно до розподілу 
обов’язків (далі -  координатор ЦОП).

Координатор ЦОП забезпечує:
контроль за організацією роботи та діяльністю ЦОП;
затвердження організаційно-розпорядчих документів щодо діяльності 

ЦОП;
забезпечення затвердження графіків роботи фахівців, які працюватимуть у 

ЦОП, та у разі необхідності змін до них;
взаємодію ЦОП із структурними підрозділами ГУ ДПС, кваліфікованим 

надавачем ЕДПІДД ДПС;
оперативне реагування на проблемні питання, що виникають під час 

роботи ЦОП, та вживає заходів щодо їх вирішення;
організацію та проведення навчання працівників, задіяних у роботі ЦОП; 
визначення відповідальних за дотримання протипожежних норм та техніку 

безпеки.
Керівником ЦОП, утвореного при ДШ, є начальник Олександрівської 

ДІІІ (далі -  керівник ЦОП), у разі тимчасової відсутності обов'язки керівника 
ЦОП виконує працівник ДШ, на якого відповідним наказом ГУ ДПС покладено 
виконання обов’язків начальника ДШ.

Керівник ЦОП:
розробляє та забезпечує затвердження наказом ГУ ДПС положення та 

регламент ЦОП (за погодженням з управлінням електронних сервісів ГУ ДПС); 
організовує та координує роботу працівників, залучених до роботи у ЦОП; 
забезпечує надання управлінню електронних сервісів пропозицій до 

графіків роботи працівників у ЦОП;
забезпечує оперативне реагування на проблемні питання, що виникають 

під час роботи ЦОП, вживає заходів щодо їх вирішення, та інформування про 
них координатора ЦОП;

надає координатору ЦОП пропозиції щодо залучення, у разі необхідності, 
додаткової кількості працівників для роботи у ЦОП;

забезпечує ведення журналу обліку робочого часу працівників у ЦОП та 
візування табеля обліку використання робочого часу структурних підрозділів 
ГУ ДПС, працівники яких залучені до роботи у ЦОП;

забезпечує підготовку пропозицій щодо оформлення покажчиків напрямку 
руху, табличок, стендів та їх розміщення;

забезпечує розміщення інформації у ЦОП, зокрема на стендах; 
забезпечує підготовку вимог до меню автоматизованої системи керування 

чергою та у разі необхідності внесення змін до нього.
Модератором ЦОП є працівник Олександрівської ДШ, на якого наказом 

начальника ГУ ДПС покладено відповідні обов’язки.
Модератори відповідають за ситуацію в ЦОП, надання допомоги 

відвідувачам безпосередньо у ЦОП.
Модератор забезпечує:



контроль ситуації в ЦОП (керування чергою, вжиття заходів запобігання та 
ліквідації конфліктних ситуацій, здійснення контролю за порядком у ЦОП 
тощо);

надання суб’єктам звернень інформації щодо надання адміністративних 
послуг, роботи електронних сервісів ДПС та ЦОП загалом;

надання допомоги відвідувачам у користуванні місцями для платників з 
доступом до мережі Інтернет, електронними сервісами ДПС;

оперативне інформування керівника управління електронних сервісів та 
координатора ЦОП про поточну ситуацію в ЦОП.

2.2. Структурні підрозділи, які залучаються до роботи у ЦОП

До роботи у ЦОП при ДГП на постійній основі залучаються працівники 
ДПІ, та у разі необхідності, за рішенням керівника ГУ ДПС можуть залучатись 
працівники ГУ ДПС, а саме:

- організаційно-розпорядчого управління;
- управління з питань виявлення та опрацювання податкових ризиків;
-управління податкового адміністрування фізичних осіб;
- управління по роботі з податковим боргом;
-управління контролю за підакцизними товарами;
- управління електронних сервісів;
-кваліфікованого надавача ЕДПІДД ДПС.
Доступ до інформаційних ресурсів у ЦОП надається відповідно до наказу 

ДПС від 15.05.2020 № 216 «Про затвердження Порядку доступу до інформації в 
інформаційних, телекомунікаційних та інформаційно-телекомунікаційних 
системах Державної податкової служби України» та наказу ДПС України від
02.07.2020 №316 «Про затвердження порядків призначення ролей для роботи в 
інформаційно-телекомунікаційних системах ДПС».

Доступ до Державного реєстру фізичних осіб -  платників податків 
забезпечується відповідно до Порядку обробки персональних даних у базі 
персональних даних -  Державному реєстрі фізичних осіб -  платників податків, 
затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 24.02.2015 № 210, 
зареєстрованого у Міністерстві юстиції України 12.03.2015 за № 278/26723, 
наказу ДПС від 30.12.2020 № 776 «Про забезпечення вимог Порядку обробки 
персональних даних у базі персональних даних ДРФО» та наказу ГУ ДПС від
19.01.2021 №117 «Про забезпечення вимог Порядку обробки персональних 
даних у базі персональних даних ДРФО».

Адміністрування робочих станцій працівників, які надають електронні 
довірчі послуги, здійснюється виключно Інформаційно-довідковим 
департаментом ДПС.

2.3. Адміністративні послуги, за отриманням яких платники можуть
звернутись до ЦОП

1. Видача картки платника податків, внесення до паспорта громадянина 
України (у формі книжечки) даних про реєстраційний номер облікової картки 
платника податків з Державного реєстру фізичних осіб - платників податків.
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2. Внесення до паспорта громадянина України (у формі книжечки) відмітки 
про наявність права здійснювати будь-які платежі за серією та номером 
паспорта.

3. Видача відомостей з Державного реєстру фізичних осіб -  платників 
податків про суми/джерела виплачених доходів та утриманих податків.

4. Реєстрація реєстратора розрахункових операцій.
5. Реєстрація книг обліку розрахункових операцій.
6. Реєстрація розрахункових книжок.
7. Видача довідки про подану декларацію про майновий стан і доходи 

(податкову декларацію).
8. Видача довідки про сплату податкових зобов’язань платником податку- 

резидентом, який виїжджає за кордон на постійне місце проживання, та про 
відсутність податкових зобов’язань.

9. Видача довідки про доходи.
10. Видача довідки про сплачений нерезидентом в Україні податок на 

прибуток (доходи).
11. Підтвердження статусу податкового резидента України.
12. Реєстрація платника єдиного податку.
13. Надання витягу з реєстру платників єдиного податку.
14. Включення неприбуткового підприємства (установи, організації) до 

Реєстру неприбуткових установ та організацій.
15. Внесення змін до відомостей, що містяться у Реєстрі неприбуткових 

установ та організацій.
16. Надання витягу з Реєстру неприбуткових установ та організацій.
17. Видача довідки про відсутність заборгованості з платежів, контроль за 

справлянням яких покладено на контролюючі органи.
18. Внесення місця зберігання алкогольних напоїв та тютюнових виробів 

до Єдиного державного реєстру місць зберігання.
19. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними напоями.
20. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
21. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими виробами.
22. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
23. Видача ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
24. Видача ліцензії на право зберігання пального.
25. Видача ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, спиртом 

етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим ректифікованим 
плодовим.

26. Видача ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, крім 
сидру та перрі (без додання спирту).

27. Видача ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без додання 
спирту).

28. Видача виробникам пива з обсягом виробництва до 3000 гектолітрів на 
рік ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.



29. Видача ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
30. Видача ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
31. Видача ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
32. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
33. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
34. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
35. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
36. Видача дубліката ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
37. Видача дубліката ліцензії на право зберігання пального.
38. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

39. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

40. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

41. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
42. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
43. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
44. Видача дубліката ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
45. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними 

напоями.
46. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
47. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими 

виробами.
48. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
49. Переоформлення ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
50. Переоформлення ліцензії на право зберігання пального.
51. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

52. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 
напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).

53. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

54. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
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55. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими
виробами.

56. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 
використовуються в електронних сигаретах.

57. Переоформлення ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
58. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі алкогольними

напоями.
59. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі сидром та перрі (без 

додання спирту).
60. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі тютюновими

виробами.
61. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі рідинами, що

використовуються в електронних сигаретах.
62. Анулювання ліцензії на право роздрібної торгівлі пальним.
63. Анулювання ліцензії на право зберігання пального.
64. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі спиртом етиловим, 

спиртом етиловим ректифікованим виноградним, спиртом етиловим 
ректифікованим плодовим.

65. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними напоями, 
крім сидру та перрі (без додання спирту).

66. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі (без 
додання спирту).

67. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
68. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими виробами.
69. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
70. Анулювання ліцензії на право оптової торгівлі пальним.
71. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі алкогольними 

напоями, крім сидру та перрі (без додання спирту).
72. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі сидром та перрі 

(без додання спирту).
73. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі виключно пивом.
74. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі тютюновими 

виробами.
75. Видача додатка до ліцензії на право оптової торгівлі рідинами, що 

використовуються в електронних сигаретах.
76. Реєстрація платника податку на додану вартість.
77. Надання витягу з реєстру платників податку на додану вартість.

2.4. Інші послуги та сервіси

1. Приймання кореспонденції щодо отримання адміністративних послуг.
2. Приймання податкової та іншої звітностей.
3. Облік платників:
3.1. взяття на облік платників податків, платників єдиного внеску, об’єктів 

оподаткування та об’єктів, пов’язаних з оподаткуванням;
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3.2. надання витягів з реєстру платників акцизного податку з реалізації 
пального або спирту етилового;

3.3. видача довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки 
платника податків.

4. Проведення звірки за письмовою заявою платників податку на майно з 
фізичних осіб (податку на нерухоме майно, відмінне від земельної ділянки, 
транспортного податку та плати за землю (у т. ч. заява для застосування пільги).

5. Погодження довідок-розрахунків та підписання довідок про видачу 
коштів для виплати заробітної плати без перевірки сум сплати єдиного внеску.

6. Надання платникам безкоштовного програмного забезпечення для 
формування та подання податкової, фінансової та іншої звітностей платників в 
електронному вигляді.

7. Надання консультацій з питань:
7.1. електронних сервісів;
7.2. податкового законодавства, законодавства з питань сплати єдиного 

внеску на загальнообов’язкове державне соціальне страхування та іншого 
законодавства, контроль за дотриманням якого покладено на органи ДПС.

8. Приймання звернень громадян та запитів на отримання публічної 
інформації в межах Законів України від 02 жовтня 1996 року № 393/96-ВР «Про 
звернення громадян» (зі змінами) та від 13 січня 2011 року № 293 9-VI «Про 
доступ до публічної інформації» (зі змінами).

2.5. Супутні послуги

У приміщеннях, в яких розміщено ЦОП, можуть надаватися супутні 
послуги (виготовлення копій документів, ламінування, продаж канцелярських 
товарів, надання банківських послуг тощо), у тому числі сторонніми 
організаціями.

Забороняється відносити до супутніх послуг надання консультацій та 
інформації, пов’язаних з наданням адміністративних послуг, продаж бланків 
заяв та інших документів, необхідних для звернення щодо надання 
адміністративних послуг, а також надання допомоги в їх заповненні, 
формуванні пакета документів.

Надання платних супутніх послуг органом ДПС забороняється.

3. Вимоги до працівників, залучених до роботи в ЦОП

Працівники, які залучаються до роботи у ЦОП, у своїй роботі керуються 
Конституцією та законами України, указами Президента України, постановами 
Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів 
України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Мінфіну з питань, що 
належать до компетенції ДПС, наказами (розпорядженнями) ДПС та ГУ ДПС, 
цим положенням, положенням про підрозділ, посадовою інструкцією.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні дотримуватись ділового 
стилю в одязі та носити бейдж.

Працівники, залучені до роботи у ЦОП, повинні бути 
висококваліфікованими спеціалістами, комунікабельними, доброзичливими,



толерантними, принциповими та дисциплінованими у роботі, вміти працювати 
в команді, дотримуватись правил ділового етикету.

4. Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП

Навчання працівників, залучених до роботи в ЦОП, проводиться 
відповідними підрозділами один раз на півроку або у зв’язку зі змінами у 
порядку надання послуг (у тому числі зі змінами у законодавстві) у формі 
семінарів (у т. ч. відеосемінарів) за участі працівників ГУ ДПС та за 
дистанційною або дистанційно-очною (комбінованою) формами навчання за 
участі фахівців ДПС.

У разі встановлення у ЦОП автоматизованої системи керування чергою 
працівники органів ДІІС допускаються до роботи у ньому лише після 
ознайомлення з інструкцією користувача системи, проведення з ними 
практичного заняття щодо її використання та демонстрації ними керівнику або 
модератору ЦОП вміння користуватися системою.

5. Відповідальність

За несвоєчасне та неналежне надання послуг у ЦОП керівники підрозділів, 
відповідальних за їх надання, керівник ЦОП і координатор ЦОП у межах 
повноважень несуть відповідальність, передбачену законодавством.

Начальник Олександрівської ДПІ Віра НЕКРАСОВА


