
Особистий електронний кабінет 

Електронний кабінет – це WEB- сторінка, за допомогою якої  заявник подає до Центру надання 
адміністративних послуг (ЦНАП) електронну заяву та пакет документів, а також має змогу 
контролювати їх статус. 
 
Мета електронного кабінету – забезпечення процесу подання заяв щодо оформлення 
адміністративних послуг та отримання консультацій за допомогою сучасних інформаційних 
технологій в електронному виді без прив’язки до певного місця надання таких послуг та їх розкладу 
роботи. 
Завдання електронного кабінету: 

 скоротити витрати часу заявників; 

 оптимізувати процес взаємодії із заявниками; 

 скоротити черги завдяки віртуалізації процесу;  

 зменшення кількості помилкових дій заявника, що спричинені недостатнім володінням 
повною, актуальною та достовірною інформацією. 

Персональні електронні сторінки («Особисті кабінети») зареєстрованих користувачів,  з числа 
суб’єктів господарювання та населення міста, мають на меті забезпечити процеси подання та 
отримання консультацій та адміністративних послуг заявниками в електронному виді. 
  

ІНСТРУКЦІЯ щодо ЗВЕРНЕНЬ: 
 

Функція «Звернення» призначена для скорочення витрат часу заявників на відвідини Центру 

надання адміністративних послуг для з’ясування певних особливостей процедур та документів, 

необхідних для отримання послуги. 

На сторінці «Звернення» натисніть на кнопку «+Додати». Заповніть «Тему 

консультації», «Питання». Якщо є потреба, додайте документ, натиснувши на 

кнопку «+Приєднати файл». 

 

Рис. 1. Перелік звернень до адміністратора ЦНАП 

 

 
 

Рис. 2. Звернення за консультацією до адміністратора ЦНАП. 

  

 

 



  

Натисніть кнопку «Зберегти звернення», в переліку консультацій з’явиться запис з номером і темою 

консультації. Стан консультації буде мати статус «Не відправлено». 

  
Рис. 3. Перелік звернень. 

  

Якщо є потреба у зміні тексту або доданих файлів, можна скористатися інструментом 

«Редагувати/Переглянути зміст». Якщо у консультації зникла потреба – можна натиснути кнопку 

«Вилучити», і запис буде видалений з переліку. 

 

Для відправлення тексту натисніть на кнопку «Відправити адміністратору ЦНАП». 

 

 
Рис. 4. Інструменти для роботи з текстом звернення 

  

Статус консультації зміниться  «В очікуванні», текст консультації буде доступний для перегляду. 

Після відповіді адміністратора статус консультації буде «Надано роз’яснення» і з’явиться 

прізвище  консультанта та дата відповіді. 

 
 

Рис.5. Зміна статусу звернення після відповіді адміністратора. 

 

Для перегляду змісту відповіді натисніть на кнопку «Редагувати/Переглянути зміст». 



 

Рис.6. Перегляд відповіді адміністратора. 

 

 

ДОКУМЕНТИ ЗАЯВНИКА 

 

Переглянути сформовані та збережені документи користувач має змогу на сторінці «Документи». 

 
 

Рис.7. Перегляд документів на сторінки «Документи». 

 

Користувач має змогу вибрати та додати («+Додати файл») документи до своєї бібліотеки. 

 

 

ПОПЕРЕДНІЙ ЗАПИС НА ПРИЙОМ ДО ЦНАП В 

ЕЛЕКТРОННОМУ КАБІНЕТІ. 

 

Попередній запис на прийом до ЦНАП в електронному кабінеті здійснюється на 

сторінці «Попередній запис» 

Під час візиту візьміть з собою паспорт для перевірки з зареєстрованим записом та вкажіть номер 

черги і час візиту (можна роздрукувати талон візиту з вашого кабінету). 

Увійдіть до кабінету, виберіть сторінку «Попередній запис». Натисніть на кнопку «+Попередній 

запис». 



 
 

Рис. 8. Запис на прийом 

 

 

Виберіть питання для візиту, дату та час прийому. Заповніть прізвище, ім’я, по-батькові та 

телефон. Потім збережіть. 

 
 

Рис. 9. Заповнення бланку прийому. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Рис.10. Результат запису 

На цій сторінці є можливість «Надрукувати талон візиту» або «Скасувати візит». 

 

ЗАЯВИ користувача. 

В «Особистому кабінеті» є можливість отримати електронну послугу. 

 

Рис.11. Перегляд заяв. 

На сторінці «Заяви» натисніть на кнопку «+Додати». 

Оберіть послугу. Заповніть поля «Об’єкт» та «Фактична адреса об’єкта». За допомогою 

інструментів до документів заяви приєднайте файли з локальної папки або файли з особистого 

кабінету.  



 
Рис.11. Бланк заяви. 

 

Збережіть заяву. 

 

Рис.12. Збереження заяви. 



Після збереження заява має статус «Не відправлено» та доступна для коригування.  

 

Рис.13. Перелік збережених заяв. 

 

Після відправлення до адміністратора ЦНАП заява доступна тільки для перегляду. 

 

Рис.14. Перелік збережених заяв. 

Після відповіді адміністратора ЦНАП статус заяви буде змінено. Наприклад, «Відмовлено у 

розгляді» 

 

Рис.15. Перелік збережених заяв. 

Відповідь доступна для перегляду. 

 



Рис.16. Зміст відповіді на заяву. 

 

ПОВІДОМЛЕННЯ. 

На цій сторінці «Особистого кабінету» доступні до перегляду повідомлення для користувача. 

 

 

Справи. 

Ця сторінка призначена для детального перегляду статусу справи. Потрібно ввести повний номер 

справи. 

 

 

 

 

 


