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                                              ЗРАЗОК
ТЕРНІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ  РАДА

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я
	17.04.2013
	м.Кривий Ріг
	№  128


	Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» у  виконкомі Тернівської районної у місті ради





З метою поліпшення умов реалізації конституційного права юридичних та фізичних осіб на звернення до органів місцевого самоврядування з питання надання адміністративних послуг та покращення якості надання муніципальних, у тому числі адміністративних послуг громадянам та суб’єктам господарювання, розглянувши пропозиції надані структурними підрозділами виконкому районної у місті ради з метою приведення у відповідність документів погоджувального характеру, керуючись Конституцією України, законами України «Про адміністративні послуги», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», керуючись Постановою Кабінету Міністрів України   від    17.07.2009 № 737 «Про  заходи щодо упорядкування адміністративних послуг», розпорядженням Кабінету Міністрів України від 26.10.2011 № 1076 «Про затвердження плану заходів щодо реформування системи надання адміністративних послуг», відповідно до рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011  № 259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті ради та їх виконавчих органів», рішення виконкому Криворізької міської ради від 09.11.2011 № 362 « Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу», виконком районної у місті ради

В И Р І Ш И В :

1. Затвердити:

         1.1. Положення про організацію роботи з оформлення та надання документів  

                   погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської  

                   районної у місті ради (додається).

               1.2. Регламент роботи із суб’єктами звернення з оформлення та надання       документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради (додається).

         1.3. Регламентну схему підготовки, узгодження і видачі документів 
                   погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської 

                   районної у місті ради (додається).
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   1.4. Перелік адміністративних та інших послуг, які надаються структурними підрозділами виконкому Тернівської районної у місті ради в режимі «одного вікна» (додається).
     1.5. Склад посадових осіб виконкому Тернівської районної у місті ради, відповідальних за проведення послуг, які виконуються в режимі «одного вікна» (додається).

           1.6. Порядок руху заяв суб’єктів звернення на одержання погоджень, дозволів,   інших документів в режимі «одного вікна» у виконкомі Тернівської районної у місті ради (додається).
           1.7. Технологічні картки адміністративних послуг (додаток 1-20).
2.  Рішення  виконкому  Тернівської  районної  у місті ради від 18.01.2012 №11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального      характеру в режимі   «одного   вікна»  виконкому Тернівської районної у місті ради», від 16.05.2012 №178 «Про      внесення змін в пункт 9 додатка 3 та пункти 2-6 додатка 4  рішення  виконкому  Тернівської  районної  у місті ради від 18.01.2012 №11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального      характеру в режимі   «одного   вікна», від 20.06.2012 №214 «Про викладення додатка 3 до рішення виконкому  Тернівської  районної  у місті ради від 18.01.2012 № 11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального      характеру в режимі   «одного   вікна» в новій редакції, від 17.10.2012 № 410 «Про внесення змін до рішень виконкому Тернівської районної у місті ради від 20.06.2012 №214 «Про викладення додатка 3 до рішення   виконкому  Тернівської  районної  у місті ради від 18.01.2012 №11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального      характеру в режимі   «одного   вікна»,  в новій редакції», від 19.09.2012 №365 «Про внесення доповнень до рішень виконкому Тернівської районної у місті ради від 18.01.2012 №11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального      характеру в режимі   «одного   вікна» та від 20.06.2012 №214 «Про викладення додатка 3 до рішення виконкому  Тернівської  районної  у місті ради від 18.01.2012 №11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» в новій редакції», від  20.02.2013 №52 «Про внесення змін до рішення виконкому Тернівської районної у місті ради від 18.01.2012 №11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального      характеру в режимі   «одного   вікна» виконкому  Тернівської  районної  у місті ради, від  20.03.2013 №85 «Про внесення змін до рішення виконкому Тернівської  районної  у місті ради від 18.01.2012 №11 «Про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального      характеру в режимі   «одного   вікна» виконкому  Тернівської  районної  у місті ради», вважати такими, що втратили чинність.

3.    Загальному відділу виконкому районної у місті ради (Міщук О.Д.)  оприлюднити       дане рішення на офіційному веб-сайті виконкому  Тернівської  районної  у місті  ради в мережі Інтернет у визначений чинним законодавством  термін.
4. Координацію роботи щодо виконання даного рішення покласти на головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю., контроль – на керуючу справами виконкому районної у місті ради Окунєву М.І.
Голова районної у місті ради





    
В.Терьохін
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому районної у місті ради 
            17.04.2013  №128
ПОЛОЖЕННЯ

про організацію роботи із оформлення та надання документів 

погоджувального характеру у режимі «одного вікна» 

виконкому Тернівської районної у місті ради

1.     Загальні положення

1.1. Положення про організацію роботи з оформлення та надання документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради, далі Положення, визначає організаційні засади порядку роботи по оформленню документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради.

1.2. Спеціалісти виконкому Тернівської районної у місті ради, які здійснюють прийом документів на оформлення документів погоджувального характеру в режимі  «одного  вікна»,  підготовку та видачу відповідних документів, у своїй діяльності керуються Конституцією України, Законами України, Указами Президента України, постановами Верховної Ради України та Кабінету   Міністрів   України, нормативними актами інших органів центральної виконавчої влади, Криворізької міської ради та її виконавчого комітету (в межах делегованих законом повноважень), розпорядженнями голови районної у місті ради, рішеннями Тернівської районної у місті ради та її виконавчого комітету, регламентом роботи із заявниками з оформлення та надання документів, погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради та цим Положенням.

1.3. Основними принципами діяльності виконкому Тернівської районної у місті ради по наданню документів погоджувального характеру є:

- суворе дотримання вимог нормативно-правових актів, що регулюють питання дозвільної системи у сфері господарської діяльності;

- відповідальність посадових осіб та фізичних або юридичних осіб за порушення вимог законодавства з питань видачі документів погоджувального характеру;

- додержання рівності прав фізичних або юридичних осіб під час видачі документів погоджувального характеру;

- захист прав, законних інтересів суспільства, територіальних громад та громадян;
- прозорість процедури видачі документів погоджувального характеру;
- оперативності та своєчасності;

- доступності та справедливості.
Перелік погоджувальних процедур, які здійснюються в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради визначений у реєстрі погоджувальних процедур, які виконуються виконкомом Тернівської районної у місті ради в режимі «одного вікна» та регламентною схемою.
2. Визначення термінів
2.1. Основні терміни, які використовуються у цьому Положенні, вживаються у значенні, наведеному в Законі України «Про адміністративні послуги».

2.2. Інші терміни вживаються у нижче наведеному значенні:
-  адміністративна послуга – результат здійснення владних повноважень суб’єктом надання адміністративних послуг за заявою фізичної або юридичної особи, спрямований на набуття, зміну чи припинення прав/або обов’язків такої особи відповідно до закону;
- суб’єкт звернення – фізична особа, юридична особа, яка звертається за отриманням адміністративних послуг;
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- суб’єкт надання адміністративної послуги – посадова особа виконкому Тернівської районної у місті ради, до компетенції якої належить вирішення справи з надання конкретної послуги;

- інформаційна картка послуги – документ, у якому міститься інформація про послугу для замовника;
- технологічна картка (ТК) послуги – детальний опис процедури надання послуги, в якому визначено порядок дій виконавців та строки їх виконання.

3. Основні завданнями та функції роботи режиму «одного вікна».
3.1. Реалізація державної та місцевої політики у сфері впорядкування погоджувальних процедур.

3.2. Створення сприятливих умов для розвитку підприємництва в районі за рахунок забезпечення функціонування режиму «одного вікна».
3.4. Удосконалення взаємовідносин виконкому Тернівської районної у місті  ради з     фізичними та юридичними особами у вирішенні питань.
3.5. Надання фізичним та  юридичним особам вичерпної інформації щодо періоду та порядку одержання документів погоджувального характеру;

3.6. Підготовка пропозицій щодо удосконалення процедур видачі документів погоджувального характеру.
3.7. Забезпечення проведення щоквартальних опитувань відвідувачів щодо якості обслуговування, доступності інформації, дотримання виконавцями чинного законодавства.

   4.  Обов'язки посадових осіб виконкому районної у місті ради, які здійснюють прийом, підготовку і видачу документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна».
Посадові особи виконкому районної у місті ради, які здійснюють прийом; підготовку і видачу документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» у межах наданих їм повноважень зобов'язані:
4.1. Розробляти і впроваджувати заходи щодо спрощення механізму та скорочення строків отримання погоджувальних документів із суб’єктами звернення, які звернулися до виконкому Тернівської районної у місті ради.

4.2. Забезпечити прозорість виконання погоджувальних процедур, контроль за дотриманням Регламенту роботи із суб’єктами звернення по оформленню та наданню документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради, термінів виконання згідно із затвердженою регламентною схемою.

4.3. Формувати за зверненнями фізичних та юридичних осіб комплекти документів необхідних для обґрунтування відповідних розпоряджень голови районної у місті ради та рішень виконкому районної у місті ради (відповідно до реєстру погоджувальних процедур, які виконуються виконкомом Тернівської районної у місті ради в режимі «одного вікна»).

4.4. Узагальнювати практику застосування законодавства у сфері погоджувальних процедур для заявників та надавати пропозиції щодо вдосконалення механізмів узгодження, видачі документів дозвільного характеру.

4.5. Розглядати звернення і пропозиції органів державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, суб'єктів звернення , громадських організацій, засобів масової інформації та громадян, з питань щодо прийому, підготовки та видачі документів погоджувального характеру в режимі  «одного вікна».
4.6. Надавати необхідну консультаційну допомогу громадянам та суб’єктам звернення  з питань проведення погоджувальних процедур в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради.
      4.7. Організовувати діловодство відповідно до Регламенту роботи виконкому районної у місті ради затвердженого рішенням виконкому районної у місті ради №488 від 
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19.12.2012  та Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування, бюджетних  організаціях  і  установах  та  підприємствах комунальної власності міста, затвердженої рішенням виконкому Криворізької міської ради від 08.02.2012  № 71.

5. Посадові особи виконкому районної у місті ради, які здійснюють прийом, підготовку і видачу документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» мають право:
5.1. Одержувати в установленому порядку інформацію, матеріали та документи, необхідні для виконання покладених на них завдань, щодо прийому, підготовки і видачі документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» згідно із чинним законодавством, від виконавчих органів місцевого самоврядування, установ, організацій.

5.2. Взаємодіяти з органами місцевого самоврядування, правоохоронними органами, громадянами, громадськими організаціями, об'єктами господарювання та засобами масової інформації при виконанні покладених на них завдань щодо прийому, підготовки і видачі документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна».

5.3. Організовувати та проводити заходи з надання консультативної допомоги суб'єктам господарювання, громадянам із залученням відповідних спеціалістів з питань, віднесених до їх компетенції.
6. Організація роботи:
6.1. Виконання погоджувальних процедур здійснюється відповідно до Регламенту роботи із заявниками по оформленню та наданню документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради, затвердженому рішенням виконкому районної у місті ради.

6.2. Матеріально-технічне забезпечення роботи із суб’єктами звернення по оформленню та наданню документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» здійснює виконком районної у місті ради.

6.3. Структурні підрозділи виконкому районної у місті ради забезпечують головного спеціаліста з погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради повною інформацією щодо порядку видачі ними документів погоджувального характеру, зокрема переліку документів, необхідних для одержання документів погоджувального характеру, бланків заяв, строків видачі документів погоджувального характеру, розміру плати за їх видачу (у разі встановлення).

6.4. Основні  принципи  роботи  та  порядок  взаємодії  спеціалістів виконкому районної у місті ради визначаються в регламенті роботи по оформленню та наданню документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради.

6.5. Взаємовідношення із  звернення здійснюються згідно із чинним законодавством України.

6.6. Відповідальність працівників за виконання погоджувальних процедур в режимі «одного вікна» визначається, відповідно до посадових інструкцій посадових осіб виконкому районної у місті ради, складу відповідальних посадових осіб виконкому районної у місті ради за ведення погоджувальних процедур у виконкомі районної у місті ради, який затверджується рішенням виконкому районної у місті.
6.7. Порядок проходження заяв суб'єктів господарювання, щодо видачі документів погоджувального характеру, передбачений «Порядком руху заяв суб'єктів господарювання на одержання погоджень в режимі «одного вікна» у виконкомі Тернівської районної у місті ради», який затверджується рішенням виконкому районної у місті ради.
Керуюча справами  виконкому 

районної у місті ради     


                                                            М.Окунєва
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому районної у місті ради
          17.04.2013  №128
РЕГЛАМЕНТ

роботи із суб’єктами звернення з оформлення та надання документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради

1. Основними принципами роботи посадових осіб виконкому Тернівської районної у місті ради є:

· оперативність (зокрема, відсутність черг) та своєчасність;

· доступність і висока якість обслуговування заявників;

· організаційна єдність дій посадових осіб;

· додержання рівності прав фізичних та юридичних осіб під час виконання погоджувальних процедур;

· відкритість та прозорість;

· доступності інформації про надання адміністративних послуг;

· дотримання службової етики у взаємовідносинах з громадянами, суб'єктами звернення, колегами;

· стимулювання формування та розвитку ефективного діалогу влади з бізнесом.

Виконання погоджувальних процедур в режимі «одного вікна» здійснюється для фізичних та юридичних осіб безкоштовно, якщо інше не передбачено законодавством.
2. Розміщення та режим роботи.


Прийом документів від  заявників та видача документів дозвільного характеру здійснюється за адресою: 50077, вул.. Короленка, 1а, кім.116.


Режим «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради працює з понеділка по п’ятницю (крім святкових днів:


- з 09.00 до  20.00


  перерва з 12.30 до 13.00;


- у суботу з 08.30 до 17.00

        перерва з 12.30 до 13.00;


- з 08.30 до 09.00 – організаційна робота по виконанню погоджувальних процедур та 

        робота у відділах.

3. Порядок роботи в режимі «одного вікна» із суб’єктами звернення.

Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради:
· перевіряє в присутності суб’єкта звернення наявність повного комплекту документів, що надаються суб’єктами звернення, необхідних для виконання запиту відповідно до регламентної схеми, яка є невід'ємною частиною даного Регламенту;
· видає суб’єктам звернення бланки  необхідних заяв, а також надає допомогу при їх заповненні;
· при наявності у суб’єкта звернення повного пакета документів приймає заяву та документи за описом, копія якого видається суб’єкту звернення з відміткою про дату, номер їх реєстрації, власним підписом та печаткою режиму «одного вікна»; суб’єктам
· на заяві, наданої суб’єктом звернення в режимі «одного вікна», ставить штамп про отримання пакету документів, дату і підпис;
· реєструє прийняті матеріали в журналі реєстрації і контролю за виконанням звернень фізичних та юридичних осіб щодо одержання погоджень в режимі «одного вікна» 
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· виконкому районної у місті ради, вносить їх в електронний реєстр з вказівкою номера заяви, дати і термінів виконання погоджувальних процедур;
· видає суб’єкту звернення повідомлення про реєстрацію. У повідомленні про реєстрацію вхідного пакету документів зазначається: дата подання вхідного пакету документів, номер справи, прізвище посадової особи, яка прийняла документи, дата видачі погоджувального документу, контактні номери телефонів;
· передає фахівцям, що працюють над виконанням запитів, скомплектовану вхідну документацію відповідно до регламентної схеми;
· у разі виявлення невідповідностей або відсутності необхідних документів, перелік яких встановлений регламентною схемою, або відповідних зобов'язань у заяві, відмовляє суб’єкту звернення в прийнятті заяви і пропонує усунути виявлені недоліки;
· приймає від спеціалістів, відповідальних за підготовку документа погоджувального характеру, відповідний документ, або мотивовану відмову в проведенні погоджувальної процедури, робить відмітку в журналі реєстрації і контролю за виконанням звернень фізичних та юридичних осіб щодо одержання погоджень в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради та електронному реєстрі, (немотивовані відмови не приймаються);
· повідомляє суб’єкту звернення , у разі якщо документи погоджувального характеру, або прийняття рішення про відмову у видачі документа  погоджувального характеру готовий раніше встановленого терміну, повідомляє заявника про місце і час його  видачі наступного робочого дня та реєструє дане повідомлення у журналі повідомлень фізичних та юридичних осіб про готовність, місце і час видачі документа дозвільного характеру або відмови у його видачі;
· видає кінцевий документ або мотивовану відмову суб’єкту звернення;
· контролює додержання посадовими особами виконкому районної у місті ради строків розгляду та видачі документів погоджувального характеру, в разі їх порушення повідомляє про це керуючого справами виконкому районної у місті ради;
· надає фізичним та юридичним особам вичерпну інформацію щодо вимог та порядку одержання документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради.
Відповідальний спеціаліст за підготовку документів погоджувального характеру режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради:
· отримує від головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради пакет документів на виконання погоджувальної процедури;
· розглядає заяву в день отримання і в разі, якщо заява та документи, які надаються до неї, оформлені належним чином та відповідають вимогам діючого законодавства готує та узгоджує відповідний погоджувальний документ згідно цього Регламенту, порядку руху заяв фізичних та юридичних осіб на одержання погоджень; в разі невідповідності зазначених в ній відомостей, або документів, які додаються до заяви, або в інших випадках передбачених законодавством, цей строк не може перевищувати 30 календарних днів з дня подання суб’єктом звернення заяви та документів, необхідних для отримання послуги.(з дотриманням встановленого терміну) готує мотивовану відмову у видачі документа погоджувального характеру;
· надає не пізніше вказаного на заяві терміну головному спеціалісту з  питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради документ погоджувального характеру, або в строк, який не перевищує  30 календарних днів (з дотриманням встановленого терміну) письмову мотивовану відмову у видачі документа погоджувального характеру;
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· забезпечує головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради бланками необхідних погоджувальних документів, які суб’єкт звернення повинен заповнювати особисто;
· своєчасно сповіщає головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради про зміни в нормативно-правовій базі здійснення погоджувальної процедури; оновлює згідно цих змін папки-еталони та надає копію нормативного акту, яким встановлені відповідні зміни, в разі необхідності надає консультацію щодо здійснення відповідної процедури.
· несе відповідальність за своєчасне та належне надання послуги.
Суб’єкти звернення:

· перед подачею заяви на одержання документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради мають можливість ознайомитись з цим Регламентом, переліком погоджувальних процедур на інформаційному стенді, переглянути перелік необхідних документів для одержання відповідної послуги, та їх зразки, які зібрані в папках-еталонах, в к.116 виконкому Тернівської районної у місті ради;
· після вибору необхідної процедури для одержання погодження звертаються в к.116 виконкому Тернівської районної у місті ради з повним пакетом документів;
· надають головному спеціалісту з питань погоджувальних процедур виконкому Тернівської районної у місті ради документи, які потрібні для підготовки і видачі необхідного погодження, згідно з переліком вхідних документів, вказаним у регламентній схемі;
· особисто заповнюють бланки заяв на видачу документів погоджувального характеру;
· несуть відповідальність за достовірність інформації, зазначеної в заяві на видачу документа погоджувального характеру та документах, що додаються до неї, засвідчують своїм підписом та печаткою ( у разі її наявності);
· своєчасно одержують особисто необхідну документацію або направляють для її отримання уповноважених осіб, наділяючи їх відповідними повноваженнями                ( довіреністю).
4.  Основні вимоги до пакета документів, який додається до заяви фізичних та юридичних осіб на одержання в режимі «одного вікна» документів погоджувального характеру.

Заява та документи, що додаються до неї, подаються головному спеціалісту з питань погоджувальних процедур в одному примірнику особисто суб’єктом звернення або уповноваженою ним особою, з доданням копії довіреності, засвідченої в установленому законодавством порядку.


Заява та документи, що додаються до неї, можуть бути  надіслані поштою з описом вкладання.
5. Порядок розгляду заяв суб'єктів господарювання на одержання документів погоджувального характеру.

Структурні підрозділи виконкому районної у місті ради одержують заяву фізичних та юридичних осіб разом з пакетом наданих документів у день прийому заяви або наступного робочого дня в режимі «одного вікна». Реєструють заяву в журналі вхідної кореспонденції, який ведеться за формою, затвердженою рішенням виконкому Криворізької міської ради від 08.02.2012 № 71 "Про затвердження Інструкції з діловодства в органах місцевого самоврядування, бюджетних організаціях і установах та підприємствах комунальної власності міста".
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 Посадові особи структурного підрозділу виконкому районної у місті ради, які прийняли документи від головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур, в журналі реєстрації і контролю за виконанням звернень фізичних та юридичних осіб щодо одержання погоджень в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради ставлять особистий підпис. З цього часу відповідальність за схоронність пакета документів на одержання погоджень, дотримання Регламенту несе керівник відповідного відділу виконкому районної у місті ради.

 Розгляд заяв фізичних та юридичних осіб на одержання документів погоджувального характеру здійснюється з моменту отримання їх відповідальним спеціалістом структурного підрозділу за підготовку документа погоджувального характеру.

Перебіг строку підготовки документів погоджувального характеру, який визначений регламентною схемою, починається з наступного дня від реєстрації заяви.

Заява про  видачу погоджувальних документів залишається без розгляду у разі якщо:
- заява подана (підписана) особою, яка не має на це повноважень;
- подані документи не в повному обсязі або оформлені неналежним чином.

Після усунення причин, що були підставою залишення заяви без розгляду, суб’єкт звернення може вдруге подати заяву та документи до неї. У разі виникнення сумніву щодо наданої фізичною та юридичною особою інформації та документів, робота по виконанню погоджувальних процедур призупиняється до з'ясування зазначених обставин, про що повідомляється суб’єкту звернення.

У разі встановлення за результатами перевірки факту подання в заяві та документах, що додаються до неї, недостовірної інформації документ дозвільного характеру, виданий на їх підставі, підлягає скасуванню. За результатами перевірки відповідальний спеціаліст структурного підрозділу за підготовку документа погоджувального характеру складає акт і протягом двох днів письмово повідомляє про це фізичних та юридичних осіб і головного спеціаліста з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради.
6. Порядок видачі документів погоджувального характеру фізичним та юридичним особам в режимі «одного вікна».

Документи видаються суб’єктам звернення або їх довіреним особам в режимі «одного вікна» в установлені для кожного з видів документів строки. При отриманні документів суб’єкт звернення зобов'язаний надати документ, що засвідчує особу, а третя особа - доручення, завірене в установленому законодавством порядку від суб’єкта звернення  і документ, що засвідчує особу.

У випадку, якщо потрібний суб’єкту звернення  документ готовий раніше встановленого терміну, головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради повідомляє про це суб’єкта звернення  і при його згоді документ видається негайно. Після видачі документа, робиться відповідна позначка в журналі реєстрації і контролю за виконанням звернень фізичних та юридичних осіб щодо одержання погоджень в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради, а суб’єкт звернення  підтверджує отримання документів підписом у графі журналу та в заяві. 

Адміністративна послуга вважається наданою з моменту отримання її суб’єктом звернення особисто або направлення поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення) листа з повідомленням про можливість отримання такої послуги на адресу суб’єкта звернення. Відповідний документ може бути надісланий поштою (рекомендованим листом з повідомленням про вручення). При цьому строк доставки кореспонденції не зараховується до строку надання адміністративної послуги.
У процесі видачі документів в режимі «одного вікна» належить дотримуватися принципів оперативності і високої якості обслуговування суб’єктів звернення.
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7. Вимоги до відмови у видачі документів дозвільного характеру у режимі «одного вікна».

Причинами відмови від видачі необхідних документів у режимі «одного вікна» можуть бути:
· звернення суб’єктів звернення  щодо видачі документів, які не видаються виконкомом Тернівської районної у місті ради в режимі «одного вікна»;
· відсутність необхідного для видачі погодження (згідно з регламентною схемою) комплекту документів;
· вимога суб’єктів звернення  видати погодження у строк менший, ніж передбачено для видачі цього виду документа;
· надання підроблених, недійсних документів або таких, що втратили силу;
· надання суб’єктом звернення  документів, що не пройшли експертизу в установленому порядку (для документів, що вимагають подібної експертизи відповідно до чинного законодавства);

· відкликання суб’єктом звернення своєї заяви (запиту) про видачу погодження;
· звернення суб’єкта звернення без пред'явлення відповідного доручення у разі звернення за документом для іншої особи (що містить відомості про іншу особу);
· не відповідність об'єкту, щодо якого звертається суб’єкт звернення, вимогам чинного законодавства.

Будь-які інші причини відмови у видачі необхідних документів є неправомірними і не звільняють посадових осіб виконкому Тернівської районної у місті ради від обов'язку видавати суб’єкту звернення документ в установлені терміни.

Відмова у видачі документів повинна бути мотивованою, оформленою письмово, вона повинна містити:
- данні суб’єкта звернення  (назва фізичних та юридичних осіб, П.І.Б. керівника об’єкта, юридична адреса суб'єкта господарювання), які зазначаються в адресаті;
- реквізити звернення (номер та дата заяви, стосовно якої процедури звернення);
- інформацію про об'єкт бізнесу щодо якого звертається суб’єкт звернення (назва, спеціалізація, адреса розташування);
- посилання на нормативно-правовий акт;
- роз'яснення, яким саме пунктам нормативно-правового акту не відповідає об'єкт або подані документи;
- рекомендації фізичній чи юридичній особі щодо усунення недоліків для отримання відповідного погодження або умови при виконанні, яких отримання погодження є можливим.
Після усунення причин, що були підставою для прийняття рішення про не можливість виконання погоджувальної процедури, фізична чи юридична особа може повторно подати заяву та документи, що додаються до неї, для розгляду. Розгляд заяви повторно проводиться згідно з Регламентом.
8.  Реєстрація та облік звернень суб’єктів звернення.

Заяви реєструються головним спеціалістом з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради в журналі реєстрації і контролю за виконанням звернень фізичних та юридичних осіб щодо одержання погоджень в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради. На заяві ставиться штамп з вказівкою номера заяви, дати прийому та особистий підпис.

Облік звернень суб’єктів звернення ведеться в журналі реєстрації і контролю за виконанням звернень фізичних та юридичних осіб щодо одержання погоджень в режимі "одного вікна" виконкому районної у місті ради у паперовій і електронній формах.
6

9.. Вимоги щодо розміщення інформації про роботу режиму «одного вікна».

 9.1. В режимі «одного вікна» розміщується та є загальнодоступною слідуюча інформація:

- перелік процедур, які виконуються структурними підрозділами виконкому Тернівської районної у місті ради в режимі «одного вікна»;

- бланки заяв та зразки їх заповнення;

- поштова адреса та індекс, адреса офіційного веб-сайта в мережі Інтернет;

- положення про організацію робот з оформлення та надання документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради.

     9.2. Перелік процедур, які виконуються структурними підрозділами виконкому Тернівської районної у місті ради в режимі «одного вікна», має розміщуватися у доступному та зручному для відвідувачів місці.

    9.3. Суб’єкт надання адміністративної послуги забезпечує вільний доступ до своїх приміщень, у тому числі належні умови для доступу осіб з обмеженими фізичними можливостями.
    9.4. Бланки заяв, необхідні для отримання муніципальних (в т.ч. адміністративних) послуг, розміщуються на інформаційних стендах за видами послуг.

    9.5. Інформація, що розміщується в режимі «одного вікна» та на офіційному веб-сайті в мережі Інтернет, повинна бути актуальною та зручною для пошуку.

10. Відповідальність

Посадові особи виконкому районної у місті ради здійснюють свої повноваження відповідно до законів України «Про адміністративні послуги», "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про Дозвільну систему у сфері господарської діяльності", "Про захист персональних даних", "Про доступ до публічної інформації", цього Регламенту, Посадових інструкцій та повинні дотримуватися загальновизнаних норм моралі і правил службової (ділової) етики, утримуватися від дій і вчинків, які компрометують посадову особу органів місцевого самоврядування, бути ввічливими і уважними.

Посадові особи виконкому Тернівської районної у місті ради несуть відповідальність за дотримання порядку прийому заяв та пакета документів, їх перевірку на комплектність, реєстрацію в журналі та електронному вигляді, схоронність при виконанні погоджувальних процедур, дотримання строків розгляду заяв відповідно до регламентної схеми та цього Регламенту.

Посадові особи виконкому районної у місті ради за порушення вимог законодавства з питань видачі документів погоджувального характеру несуть відповідальність у порядку, встановленому законом.
11. Права та обов'язки суб’єктів звернення.

Суб’єкти звернення мають право знайомитися з переліком процедур, які здійснюються в режимі «одного вікна» виконкому районної у місті ради, папками-еталонами, регламентною схемою та Регламентом, отримувати консультації по оформленню документів погоджувального характеру.
При зверненні суб’єкт звернення зобов'язаний надати документ, що засвідчує особу, а третя особа - завірене  в установленому законодавством порядку доручення від суб’єкта звернення і документ, що засвідчує особу.
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Суб’єкти звернення  несуть відповідальність за достовірність інформації, зазначеної в заяві про видачу документа погоджувального характеру та документах, що додаються до неї.

Суб’єкти звернення  при зверненні не повинні порушувати загальновизнаних норм моралі і правил поведінки.

Суб’єкти звернення у разі порушення посадовими особами виконкому Тернівської районної у місті ради Регламенту, мають право звертатися з відповідними заявами, скаргами до голови районної у місті ради або до суду.

12. Прикінцеві положення.

Цей Регламент є обов'язковим для виконання посадовими особами виконкому Тернівської районної у місті ради, фізичними та юридичними особами, які звертаються для оформлення документів погоджувального характеру в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради.

Зміни, доповнення до Регламенту можуть бути внесені за пропозиціями структурних підрозділів виконкому Тернівської районної у місті ради.

Контроль за дотриманням Регламенту в режимі «одного вікна» здійснюється керуючим справами виконкому районної у місті ради.

Керуюча справами виконкому 

районної у місті ради     







М.Окунєва
                                                                                                                                                                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому 

районної у місті ради 
17.04.2013  №128
РЕГЛАМЕНТНА СХЕМА

підготовки, узгодження і видачі документів погоджувального характеру

в режимі «одного вікна» виконкому  Тернівської районної у місті ради 
	№ з/п
	Кодове позначен-ня проце-дури, яка вико-нується в режимі «одного вікна»
	Назва послуги
	Нормативно-правова база
	Вартість послуги
	Перелік необхідних документів
	Статус послуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	1. 
	1-1
	Погодження оренди об'єктів комунальної власності міста, розташованих на території району 

	Закон України «Про оренду державного та комунального майна», рішення Криворізької міської ради від 25.03.2009 № 3163 «Про затвердження Положення про порядок оформлення оренди об’єктів комунальної власності міста»

Рішення Криворізької міської ради від 23.11.2011 №726 «Про затвердження Положен-ня про порядок оформлення оренди об’єкта комунальної власності міста

	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-   згода на обробку персональних даних;
- копію довідки про взяття на облік платника податків у місті за формою №4-ОПП;

- відомості про фінансовий стан;

- умови отримання дозволу від органів державного пожежного нагляду;

- згоду співвласників будинку (крім ОСББ);

На оренду приміщення та згоду щодо передачі права на укладення від їх імені договору оренди УКВМ;

- звіт про незалежну оцінку об’єкта оренди;

- копію ліцензії (для суб’єктів господарювання, підприємницька діяльність яких підлягає ліцензуванню);

- довідку комунального підприємства або балансоутримувача, які нараховують та утримують кошти від оренди, про стан розрахунків з орендної плати, уразі подовження договору оренди на новий термін; 
	муніципальна

	2. 
	2-1
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу на весь період функціонування  тимчасових сезонних об’єктів
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» (зі змінами і доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;

- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;
- фотографія, на якій чітко зображено об’єкт з наявністю відповідної вивіски, інформації про його належність, режиму роботи; 
	муніципальна

	 3.
	2-2
	Внесення змін та доповнень до декларації про розміщення нестаціонарного об’єкта бізнесу на весь період функціонування  тимчасових сезонних об’єктів
	Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» (зі змінами і доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;

- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

-  згода на обробку персональних даних;

	муніципальна

	4.
	2-3
	Анулювання декларації (картки обліку) про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування  тимчасових сезонних об’єктів
	Закон України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» (зі змінами і доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;

- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;
- декларація про розміщення об’єкта (картка обліку), яка анулюється;
	муніципальна


	5.
	2-4
	Видача дубліката декларації про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування  тимчасових сезонних об’єктів
	Закон України  «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» (зі змінами і доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»

	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;

- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

-  згода на обробку персональних даних;

	муніципальна

	6.
	2-5
	Видача разових декларації про розміщення об’єкта бізнесу (при організації ярмарків, виставок-продажу, масових заходів)
	Закон України  «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» (зі змінами і доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;

-  згода на обробку персональних даних;

	муніципальна

	7.
	2-6
	Погодження цілодобового та подовженого режимів роботи об’єктів бізнесу
	Закон України  «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» (зі змінами і доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу» рішення Криворізької міської ради від 14.03.2012 №79 «Про Порядок встановлення режимів роботи об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	· заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;
Копії документів: 

- декларація про розміщення об’єкта бізнесу;
- право власності на об’єкт або договір оренди;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;
- право установчі документи на земельну ділянку (у разі наявності);


	муніципальна

	8.
	2-7
	Погодження зміни цільового призначення об’єктів містобудування

	Закон України  «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про внесення змін до Закону України «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» (зі змінами і доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”, від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	· заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;
Копії документів: 

· договір купівлі-продажу, в якому зазначена спеціалізація об’єкта приватизації;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

	муніципальна

	9.
	2-8
	Обмеження подовженого та цілодобового режиму роботи об’єкта бізнесу
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 „Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів”
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;
Копії документів:

- рішення виконкому районної у місті ради про встановлення подовженого чи цілодобового режиму роботи об’єкта бізнесу;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

	муніципальна

	10.
	3-1
	Видача ордера на видалення зелених насаджень (сухостою )
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про захист персональних даних», «Про благоустрій населених пунктів», Постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.2006 №1045 «Про затвердження Порядку видалення дерев, кущів, газонів і квітників у населених пунктах», Наказ Міністерства будівництва архітектури та житлово-комунального господарства України від 10.04.2006 №105 «Про затвердження Правил утримання зелених насаджень у населених пунктах України», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів»,  рішення  виконкому Криворізької міської ради від 16.06.2010 №165 «Про затвердження Положення про порядок знесення зелених насаджень»

	безкоштовно
	 - заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності засвідченої нотаріально;
· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку;

· копія паспорта заявника (стор. 1, 2, 11)

· схема розміщення зелених насаджень;

акт обстеження зелених насаджень, погоджений Дніпропетровським відділом природного навколишнього середовища;
	адміністративна

	11.
	3-2
	Видача акта обстеження земельної ділянки на наявність зелених насаджень 
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про захист персональних даних», «Про благоустрій населених пунктів», Постано-ва Кабінету Міністрів України від 01.08.2006 №1045 «Про затвердження Порядку вида-лення дерев, кущів, газонів і квітників у населених пун-тах», Наказ Міністерства будівництва архітектури та житлово-комунального госпо-дарства України від 10.04.2006 №105 «Про затвердження Правил утримання зелених насаджень у населених пунктах України», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдоско-налення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самовряду-вання м.Кривого Рогу» рішен-ня  виконкому міської ради від 16.06.2010 №165 «Про затвердження Положення про порядок знесення зелених насаджень»
	безкоштовно
	· заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  в установленому законодавством порядку;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку;

· копія паспорта суб’єкта звернення  (стор. 1, 2, 11);

· схема земельної ділянки з нанесенням розташованих на ній зелених насаджень;

· документ, який підтверджує право власності (користування) земельною ділянкою;

	адміністративна


	12.
	3-3
	Видача акта обстеження зелених насаджень 
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про захист персональних даних», «Про благоустрій населених пунктів», Постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.2006 №1045 «Про затвердження Порядку вида-лення дерев, кущів, газонів і квітників у населених пунктах», Наказ Міністерства будівництва архітектури та житлово-комунального господарства України від 10.04.2006 №105 «Про затвердження Правил утримання зелених насаджень у населених пунктах України», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу», рішення  виконкому Криворізької міської ради від 16.06.2010 №165 «Про затвердження Положення про порядок знесення зелених насаджень»
	безкоштовно
	· заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку;

· копія паспорта суб’єкта звернення  (стор. 1, 2, 11);

· схема земельної ділянки з нанесенням розташованих на ній розташованих на ній зелених насаджень;

· документ, який підтверджує право власності (користування) земельною ділянкою;

	адміністративна

	13.
	3-4
	Погодження на виконання будівельних  робіт на прибудову балкону на рівні перших поверхів багатоповерхових будинків  
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про захист персональних даних», рішення міської ради від 27.01.2011 №3692 «Про затвердження Правил 
утримання та збереження житлового фонду ум. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криво-різької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдоско-налення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самовря-дування м. Кривого Рогу»
	безкоштовно
	· заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за дорученням особи з доданням копії доручення, засвідченого нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

· копія паспорта суб’єкта звернення  (стор. 1, 2, 11)

· проект, технічний висновок про стан будівельних конструкцій та можливість переобладнання або перепланування жилих приміщень у жилих будинках, гуртожитках, виконаний організацією, яка має відповідну ліцензію, погоджені в установленому порядку з управителем жилого будинку,

· головою ЖБК, ОСББ, власниками інженерних мереж;

· копія документа, що посвідчує право власності (користування) на квартиру;

· копія технічного паспорта на квартиру, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації;

згода власників (співвласників на прибудову балкону;
	 муніципальна

	14
	3-5
	Видача бланка акта про результати обстеження та визначення можливості переведення жилого приміщення у нежиле під певний об’єкт бізнесу
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про захист персональних даних», Житловий кодекс України, рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», від 24.12.2008 №2926 «Про порядок переведення жилих будинків і приміщень (квартир) у нежилі у м. Кривому Розі», від 27.01.2011 33692 «Про затвердження Правил утримання та збереження житлового фонду у м. Кривому Розі», від 09.11.2011 №362 «Про вдоско-налення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самовря-дування м. Кривого Рогу» 
	безкоштовно
	-заява суб’єкта звернення з додаванням довідки про призначення  або уповноваженої за довіреністю особи з додаванням копії довіреності посвідченої в установленому законодавством порядку;

-згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку;

-копія паспорта суб’єкта звернення (стор. 1, 2, 11)

-копія документа, який підтверджує право власності на житлове приміщення;

 -копія інструментального обстеження конструктивних елементів квартири, яка пропонується до переведення, і всіх квартир, розташованих поруч та вище майбутнього нежилого приміщення з урахуванням стану існуючих  інженерних мереж;
- висновок про можливість дотримання вимог 
- ДБН В.2.2-15-2005 «Житлові будинки. Основні положення», виконаний проектною організацією, що має ліцензією на здійснення робіт з обстеження та проектування, попередньо погоджений з управлінням благоустрою  та житлової політики виконкому міської ради;

· письмова згода власників та співвласників приватизованих квартир: 

1. під’їзду жилого будинку та суміжних жилих квартир на реконструкцію приміщення – для подальшого використання за певним призначенням;

2. усього жилого будинку – для підприємств громадського харчування  та об’єктів бізнесу

Для житлово-будівельних кооперативів, об’єднань співвласників багатоквартирних будинків – витяг з протоколу загальних зборів;

· засвідчені ксерокопії планів усіх поверхів будинку  
( надає КП «ЖЕО №14, ТОВ «УЮТ-2011, ЖБК, ОСББ);

	

	15.
	3-6
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна:

будинку, якщо об’єкт побудовано
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу»
	безкоштовно
	  - заява з суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

 - згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку;

-  копія паспорта (стор.1, 2, 11); 

- копія документа, який підтверджує право власності  (користування) земельною ділянкою;

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта на об'єкт нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації»;

- декларація (висновок)   інспекції державного архітектурно-будівельного контролю в Дніпропетровській області про готовність об’єкта до експлуатації (копія)
	адміністративна

	16.
	3-7
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна:

 приміщенню ( у разі реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному будинку)
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м.Кривого Рогу»
	безкоштовно
	 - заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку;

· копія паспорта (стор.1,2,);

- копія документа, який підтверджує право власності на об’єкт нерухомості;

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта об'єкта нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації»;

- копія  декларації (висновку)   інспекції державного архітектурно-будівельного контролю в Дніпропетровській області про готовність об’єкта до експлуатації; 
	адміністративна



	17.
	3-8
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна:

 будівлям та спорудам 
( у разі якщо  будівництво не завершене)
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м.Кривого Рогу»
	безкоштовно
	 - Заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

· копія паспорта (стор.1, 2,11);

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта на об'єкт нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» ;

 -  копія дозволу на виконання будівельних робіт;

- копія документа, що підтверджує право власності (користування) земельною ділянкою 
	адміністративна



	18.
	3-9
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна:

 Будівлям та спорудам ( у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду)
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м.Кривого Рогу»
	безкоштовно
	 - Заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

· копія паспорта (стор.1, 2,11);

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта на об'єкт нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» ;

·  -    копія   рішення суду
	адміністративна



	19.
	3-10
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна:

 Будівлям та спорудам ( у разі об’єднання домоволодіння або виділення окремих часток домоволодіння)
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької  міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м.Кривого Рогу»
	безкоштовно
	 - Заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

· копія паспорта (стор.1, 2,11);

- копія правовстановлюючих документів на домоволодіння;

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта на об'єкт нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» 
	адміністративна



	20
	3-11
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді)
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької  міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м.Кривого Рогу»
	безкоштовно
	- Заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

- згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

- копія паспорта (стор.1, 2,11);

- копія договору оренди нежилого приміщення;

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта на об'єкт нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації»
	адміністративна

	21
	3-12
	Присвоєння (уточнення) поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі встановлення та впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень)
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької  міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м.Кривого Рогу»
	безкоштовно
	- Заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

- згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

- копія паспорта (стор.1, 2,11);
- копія документів, що підтверджують право власності або право користування на капітальну будівлю або споруду;

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта на об'єкт нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації»
	адміністративна

	22.
	3-13
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі об’єднання жилих приміщень в одне)

	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про захист персональних даних», рішення виконкому міської ради від 13.01.2010 №7 «Про затвердження Порядку присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомості у м. Кривому Розі», рішення Криворізької  міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької  міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м.Кривого Рогу»
	безкоштовно
	- Заява суб’єкта звернення  або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

· копія паспорта (стор.1, 2,11);

- копія правовстановлюючих документів на домоволодіння;

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації» про необхідність присвоєння поштової адреси;

- копія  технічного паспорта на об'єкт нерухомості, виготовленого комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації»
	адміністративна

	23.
	3-14
	Видача дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів
	Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про захист персональних даних», «Про приватизацію державного житлового фонду», Наказ Міністерства юстиції України від 07.02.2002 №7/5 «Про затвердження Тимчасового положення про порядок державної реєстрації прав власності та інших речових прав на нерухоме майно», Положення про порядок передачі квартир (будинків), жилих приміщень у гуртожитках у власність громади, яке затверджене Наказом Міністерства з питань житлово-комунального господарства України від 16.12.2009 №396, рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», рішення виконкому  Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу»
	безкоштовно
	Заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю  особи з доданням копії довіреності, завіреної  нотаріально;

· згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку; 

· копія паспорта (стор.1, 2,11);

- повідомлення комунального підприємства Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації»

- копія  право установчих документів на об’єкт, завірена належним чином   комунальним підприємством Дніпропетровської обласної ради «Криворізьке бюро технічної інвентаризації»;

- довідка про сплату земельного податку або документ, що посвідчує пільгу ( у разі необхідності);

- копія опублікованого в засобах масової інформації повідомлення про недійсність втраченого документа


	адміністративна



	· 28
	3-15
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих  і рідких відходів
	Національний класифікатор України «Класифікація видів економічної діяльності»(NACE,
 Rev.1.-2002), ДК 009:2005, рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 « Про формування електронних інформаційних ресурсів – переліків об`єктів бізнесу», Закон України «Про відходи» від 05.03.1998 № 187/98-ВР 
	безкоштовно
	- заява   суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;
- фотографія, на якій чітко зображено об’єкт з наявністю відповідної вивіски, інформації про його належність, режиму роботи.
	муніципальна


	· 
	3-16
	Внесення змін, доповнень до  декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів
	Національний класифікатор України «Класифікація видів економічної діяльності»                    ( NACE, Rev.1.-2002), ДК 009:2005, рішення криво різь-кої міської ради від 30.12.2010 №126 « Про формування електронних інформаційних ресурсів – переліків об`єктів бізнесу», Закон України «Про відходи» від 05.03.1998                     № 187/98-ВР 
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних.


	муніципальна

	· 30
	3-17
	Анулювання картки обліку об`єкта сфери послуг та декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів 
	Національний класифікатор України «Класифікація видів економічної діяльності» ( NACE, Rev.1.-2002), ДК 009:2005, рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 « Про формування електронних інформаційних ресурсів-пере-ліків об`єктів бізнесу», Закон України «Про відходи» від 05.03.1998 № 187/98-ВР 
	безкоштовно
	- заява   суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;
- декларація про розміщення об’єкта (картка обліку), яка анулюється.
	муніципальна

	27
	3-18
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів

	Національний класифікатор України «Класифікація видів економічної діяльності» (NACE, Rev.1.-2002), ДК 009:2005, рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 « Про формування електронних інформаційних ресурсів – переліків об`єктів бізнесу», Закон України «Про відходи» від 05.03.1998 № 187/98-ВР 
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;

	муніципальна

	· 32
	3-19
	Видача ордерів суб’єктам господарювання, фізичним особам на виконання ремонтних робіт на інженерних мережах та земельних робіт
	Законів України: «Про благоустрій населених пунктів», «Про захист персональних даних», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про затвердження Положення про порядок знесення зелених насаджень», рішення Криво-різької міської ради від 30.03.2011  № 259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;
- графік виконання робіт;

-схема робіт, погоджена інженерними службами району;
- копія паспорта відповідального за проведення робіт (стор.1,2,11).
	муніципальна

	29
	4-1
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та ексурсійно-туристичних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інфор-маційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
- згода на обробку персональних даних;

- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;
- фотографія, на якій чітко зобра-жено об’єкт з наявністю відповід-ної вивіски, інформації про його належність, режиму роботи.
	муніципальна


	30
	4-2
	Внесення  зміни, доповнень до декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та ексурсійно-туристичних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» ( зі змінами та доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

-  згода на обробку персональних даних;

	муніципальна


	31
	4-3
	Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» ( зі змінами та доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;
-  згода на обробку персональних даних;

	муніципальна


	32
	4-4
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» ( зі змінами та доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява  суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

-  згода на обробку персональних даних;


	муніципальна

	33
	5-1
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» ( зі змінами та доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»


	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;

- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;
- фотографія, на якій чітко зображено об’єкт з наявністю відповідної вивіски, інформації про його належність, режиму роботи.
	муніципальна

	34
	5-2
	Внесення змін, доповнень до декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» ( зі змінами та доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

-  згода на обробку персональних даних.

	муніципальна

	35
	5-3
	Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» ( зі змінами та доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
-  згода на обробку персональних даних;

- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;
· декларація про розміщення об’єкта (картка обліку), яка анулюється.
	муніципальна

	36
	5-4
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності» ( зі змінами та доповненнями), рішення Криворізької міської ради від 30.12.2010 №126 «Про формування електронних інформаційних ресурсів-переліків об’єктів бізнесу»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, засвідченої нотаріально;
- копія виписки або витягу з Єдиного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб підприємців;

-  згода на обробку персональних даних;

	муніципальна


	· 45
	6-1
	Надання дозволу релігійним організаціям на проведення публічних богослужінь,

релігійних обрядів, церемоній та процесій поза межами ритуальних споруд
	Закон України «Про свободу совісті та релігійні організації»,рішення Криво-різької міської ради від  25.03.2009      № 3163 «Про затвердження Положення про порядок оформлення оренди об’єктів комунальної власності міста», рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів»
	безкоштовно
	- заява суб’єкта звернення або уповноваженої за довіреністю особи з доданням копії довіреності, в якій зазначається точна дата та час проведення заходу, прізвище, ім’я по батькові відповідального за проведення, його домашня адреса та контактні телефони; участь іноземних громадян у заходів (у разі їх участі, копія дозвільних документів, виданих Дніпропетровською обласною державною адміністрацією чи іншим вищим державним органом);

- згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних;

- копія розпорядження голови Дніпропетровської обласної адміністрації про реєстрацію статуту релігійної громади;

-у разі оренди приміщення - погодження балансоутримувача приміщення.
	муніципальна


	38
	7-1
	Видача ордерів на квартири державного житлового фонду
	Житловий кодекс УРСР, Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», Постанова Кабінету Міністрів УРСР від 11.12.1984 № 470 «Про затвердження Правил обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм жилих приміщень в Українській РСР»,  рішення Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу» та від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів»
	безкоштовно
	· заява;
- згода на обробку персональних даних;

- копія документу, що посвідчує особу (паспорт, свідоцтво про народження дитини);

- заява про згоду отримати запропоновану квартиру;
- довідка з місця проживання про склад сім’ї та реєстрацію місця проживання, видана організацією, яка здійснює експлуатацію жилого будинку, або громадянином, який має у приватній власності жилий будинок (частину будинку), квартиру;

- зобов’язання про звільнення займаного жилого приміщення (в разі потреби);

- довідка з Відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби Криворізького міського управління юстиції в Дніпропетровській області про наявність зареєстрованої нерухомості;

· копії пільгових документів.
	муніципальна


	39
	7-2
	Видача ордерів при здійснені обміну квартир державного житлового фонду
	Житловий кодекс УРСР, Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», Постанова Кабінету Міністрів УРСР від 11.12.1984 № 470 «Про затвердження Правил обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм жилих приміщень в Українській РСР», рішення Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу» та від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів


	безкоштовно
	·   заява на обмін;
- згода на обробку персональних даних;

- копія документу, що посвідчує особу (паспорт, свідоцтво про народження дитини);

- довідка з довідково-інформаційної служби «Нова-КОМ»;

- довідка з Відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби Криворізького міського управління юстиції в Дніпропетровській області про наявність зареєстрованої нерухомості;
·  довідка з попереднього місця проживання;

·  заява основного наймача;

·  письмова згода на обмін інших повнолітніх наймачів житлового приміщення;

·  копія ордера на квартиру;

·  письмова згода осіб, що мешкають

 у суміжному приміщені (при обміні неізольованого житла);

·  письмова згода органу опіки та піклування (при обміні житлового приміщення, що перебуває в користуванні особи, над яким встановлено опіку)
	  муніципальна


	40
	7-3
	Видача ордерів на службові жилі приміщення
	Житловий кодекс УРСР, Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», Постанова Кабінету Міністрів УРСР від 11.12.1984 № 470 «Про затвердження Правил обліку громадян, які потребують поліпшення житлових умов і надання їм жилих приміщень в Українській РСР», рішення Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу» та від 30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів» 
	безкоштовно
	·  заява;
- згода на обробку персональних даних;

- копія документу, що посвідчує особу (паспорт, свідоцтво про народження дитини);
- клопотання підприємства, організації, установи;

·  лист-погодження управління благоустрою та житлової політики;

·  довідка з місця роботи;
- довідка з Відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби Криворізького міського управління юстиції в Дніпропетровській області про наявність зареєстрованої нерухомості;

· Письмове зобов’язання про звільнення займаного жилого приміщення в будинку державного або громадського житлового фонду;

· Довідка з місця проживання про склад сім'ї та реєстрацію;

· Копія трудової книжки, посвідчена відділом кадрів;

· Акт обстеження житлово-побутових умов;

· Витяг із протоколу спільного засідання;
- Письмова згода членів сім'ї заявника на проживання у службовому приміщені.
	муніципальна


	41
	7-4
	Бронювання квартир державного житлового фонду 


	Житловий кодекс УРСР, Пос-танова Ради Міністрів Української РСР від09.09.1985 №342 «Про затвердження Правил бронювання жилих приміщень в Українській РСР», рішення Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністра-тивних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу» тавід30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів»
	безкоштовно
	· Заява;
- згода на обробку персональних данних;
- Копія документу, що посвідчує особу (паспорт, свідоцтво про народження дитини);
· Довідка з місця проживання про склад сім'ї та реєстрацію;

- Копія трудового договору (при виїзді на роботу за трудовим договором), а в інших випадках - клопотання відповідного підприємства, установи, організації;

- Копія охоронного свідоцтва (броні), раніше виданого на це приміщення;
	муніципальна

	42
	7-5
	Видача ордерів на жилу площу в гуртожитку
	Примірне положення про гуртожитки, затверджене Постановою Ради Міністрів УРСР від 03.06.1986 № 208; Положення про гуртожиток для проживання сімей, затверджене рішенням виконкому Криворізької місь-кої ради від 11.06.2008   № 450
рішення Криворізької міської ради від 09.11.2011 №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу» та від30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів»
	безкоштовно
	- Заява;
-  згода на обробку персональних данних;
- Копія документу, що посвідчує особу (паспорт, свідоцтво про народження дитини);
- Клопотання підприємства, організації, установи щодо поселення громадянина в гуртожиток;

- Довідка з місця проживання про склад сім'ї та реєстрацію (за необхідністю);
· Довідка з Відділу державної реєстрації речових прав на нерухоме майно реєстраційної служби Криворізького міського управління юстиції в Дніпропетровській області про наявність зареєстрованої нерухомості;

- Копії пільгових або медичних документів;

- Довідка з місця роботи (за необхідністю).  
	муніципальна


	43
	8-1
	Видача довідки про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку
	Земельний кодекс України, Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні», наказ Державної податкової адміністрації України від 21.12.2010 №975 «Про затвердження Порядку видачі довідки про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку та її форми», рішення Криворізької міської ради №362 «Про вдосконалення процедур надання адміністративних послуг в органах місцевого самоврядування м. Кривого Рогу» від30.03.2011 №259 «Про обсяг і межі повнова-жень районних у місті рад та їх виконавчих органів»
	безкоштовно
	· Заява фізичної особи;

· Згода щодо надання дозволу суб’єкта персональних даних на їх обробку;

· Копія документа, що посвідчує особу (паспорт);

· Копія ідентифікаційного коду (при його відсутності, у разі релігійних переконань, копію сторінки паспорту з відповідною на те відміткою);

· Копія документа, що посвідчує наявність земельної ділянки, її розмір та її призначення (державний акт на земельну ділянку, витяг з поземельної книги);

· Довідку про наявність земельного паю, з відповідного органу за місцем територіального розташування земельної ділянки (сільської, селищної ради)
	Довідка №3 ДФ


Керуюча справами виконкому 
районної у місті ради     











           М.Окунєва
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому районної у місті ради 
17.04.2013  №128
ПЕРЕЛІК

адміністративних та інших послуг, які виконуються структурними підрозділами виконкому 

Тернівської районної  у місті ради в режимі «одного вікна» 

	Кодове позначення
	Термін виконання,  робочі дні
	Статус послуги

	структурного підрозділу
	процедури, яка виконується в режимі «одного вікна»
	
	

	1
	2
	3
	4

	1.

Відділ економіки 
та промисловості виконкому районної у місті ради
	1-1
Погодження оренди об’єктів комунальної власності місті, розташованих на території району
	2
	муніци-пальна

	2.

Відділ розвитку підприємництва

виконкому  районної у місті ради
	2-1

Видача декларації про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	2
	муніци-пальна

	
	2-2

Внесення змін та доповнень до декларації про розміщення об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	2
	муніци-пальна

	
	2-3

Анулювання декларації (картки обліку)  про розміщення об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	2
	муніци-пальна

	
	2-4

Видача дубліката декларації про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	2
	муніци-пальна

	
	2-5

Видача разових декларації про розміщення об’єкта бізнесу (при організації ярмарків, виставок-продажу, масових заходів)
	2
	муніци-пальна

	
	2-6

Погодження цілодобового або подовженого режиму роботи об’єкта бізнесу
	7 після засідання виконкому
	муніци-пальна

	
	2-7

Погодження зміни цільового призначення об’єкта містобудування
	2
	муніци-пальна

	
	2-8

Обмеження подовженого або цілодобового режиму роботи об’єкта бізнесу
	3 після засідання виконкому
	муніци-пальна

	3.
Відділ житлово-комунального господарства
	3 - 1

Видача ордера на видалення зелених насаджень 
	3 після засідання виконкому
	адміністра-    тивна

	
	3 - 2

Видача акта обстеження земельної ділянки на наявність зелених насаджень
	8
	адміністра-тивна

	
	3 - 3
Видача акта обстеження зелених насаджень
	8
	адміністра-тивна

	
	3 - 4

Погодження на виконання будівельних робіт на прибудову балкону на рівні перших поверхів багатоповерхових будинків
	5
	муніци-пальна

	
	3 - 5
Видача акта про результати обстеження та визначення можливості переведення жилого приміщення у нежиле під певний об’єкт бізнесу
	5
	муніци-пальна

	
	3 - 6
Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будинку, якщо об’єкт побудовано
	3  після засідання виконкому

	адміністра-тивна


	
	3 -7
Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному будинку)
	
	

	
	3 - 8
Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі якщо будівництво не завершене
	
	

	
	3 -9
Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам  (у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду)
	3  після засідання виконкому

	

	
	3 - 10
Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі об’єднання домоволодіння або виділення окремих  часток домоволодіння)
	
	

	
	3 – 11

Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді)

	
	

	
	3 – 12

Присвоєння (уточнення) поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі встановлення та впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень)
	
	

	
	3 – 13

Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі об’єднання жилих приміщень в одне)
	
	адміністра-тивна


	
	3 – 14 
Видача дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів
	
	

	
	3 - 15
Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих  і рідких відходів
	2
	муніци-пальна


	
	3 -16
Внесення змін, доповнень до  декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів
	
	

	
	3 - 17
Анулювання картки обліку об`єкта сфери послуг та декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів 
	
	

	
	3 -18
Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів

	2
	

	
	3-19
Видача ордерів суб’єктам господарювання, фізичним особам на виконання ремонтних робіт на інженерних мережах та земельних робіт

	3
	муніци-пальна

	4.

Головний спеціаліст з питань культури виконкому районної у місті ради
	4-1

Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	2
	муніци-пальна


	
	4-2

Внесення змін, доповнень до декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	2
	

	
	4-3

Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	2
	

	
	4-4

Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	2
	

	5.

Голова комітету з фізичної культури і спорту виконкому районної у місті ради


	5-1

Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг  
	2
	

	
	5-2

Внесення змін, доповнень до декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	2
	

	
	5-3

Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	2
	

	
	5-4

Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг

	2
	

	6.

Організаційний відділ виконкому районної у місті ради


	6-1

Надання дозволу релігійним організаціям на проведення публічних богослужінь, релігійних обрядів, церемоній та процесій поза межами ритуальних споруд
	3 після засідання викон-кому
	муніци-пальна


	7.

Спеціаліст І категорії юридичного 

відділу виконкому районної у місті ради – секретар громадської комісії з житлових питань 
	7-1
Видача ордерів на квартири державного житлового фонду
	3 після засідання викон-кому


	муніци-пальна


	
	7-2
Видача ордерів при здійснені обміну квартир державного житлового фонду
	
	

	
	7-3

Видача ордерів на службові жилі приміщення
	
	

	
	7-4
Бронювання квартир державного житлового фонду та видача охоронних свідоцтв (броні)
	
	

	
	7-5
Видача ордерів на жилу площу в гуртожитку
	
	

	8.

Головний спеціаліст з питань земельних ресурсів і будівництва виконкому районної у місті ради
	8-1

Видача довідки про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку
	10
	муніци-пальна



Керуюча справами виконкому 

районної у місті ради     







М.Окунєва
ЗАТВЕРДЖЕНО










Рішення виконкому 
районної у місті ради 
17.04.2013  №128
СКЛАД

 посадових осіб виконкому Тернівської районної у місті ради відповідальних
за проведення послуг, які виконуються в режимі «одного вікна»
	№ п/п
	Кодове 
позна-

чення послуги, яка виконується в режимі «одного вікна»
	Зміст  послуги
	Посади відповідальних

виконавців послуг

	
	
	
	за прийом документів

в режимі «одного вікна»
	відповідальних виконавців послуг у структурних підрозділах виконкому районної

у місті ради

	
	
	
	основні

виконавці
	у разі  відсутності

основних виконавців
	основні

виконавці
	у разі відсутності основних  виконавців


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. 
	1-1
	Погодження оренди об’єктів комунальної власності міста, розташованих на території району
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу економіки та промисловості 
	Головний спеціаліст відділу економіки та промисловості 



	2. 
	2-1


	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	3. 
	2-2


	Внесення змін та доповнень до деклара-ції про розміщення об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	4. 
	2-3


	Анулювання декларації (картки обліку) про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	5. 
	2-4


	Видача дубліката декларації про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	6. 
	2-5


	Видача разових декларації про розміщення об’єкта бізнесу (при організації ярмарків, виставок-продажу, масових заходів)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	7. 
	2-6
	Погодження цілодобового або подовженого режиму роботи об’єкта бізнесу
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	8. 
	2-7


	Погодження зміни цільового призначення об’єктів містобудування
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	9. 
	2-8
	Обмеження подовженого та цілодобового  режиму роботи об’єкта бізнесу
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу розвитку підприємництва 
	Головний спеціаліст відділу розвитку підприємництва  

	10. 
	3-1
	Видача ордера на видалення зелених насаджень (сухостою)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	11. 
	3-2
	Видача акта обстеження земельної ділянки на наявність зелених насаджень
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	12. 
	3-3
	Видача акта обстеження зелених насаджень
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	13. 
	3-4
	Погодження на виконання будівельних робіт на прибудову балкону на рівні перших поверхів багатоповерхових будинків
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	14. 
	3-5
	Видача бланка акта про результати обстеження та визначення можливості переведення жилого приміщення у нежиле під певний об’єкт бізнесу
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	15. 
	3-6
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будинку, якщо об’єкт побудовано


	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	16. 
	3-7
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному будинку)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	17. 
	3-8
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі якщо будівництво не завершене)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	18. 
	3-9
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам  (у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	19. 
	3-10
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі об’єднання домоволодіння або виділення окремих  часток домоволодіння)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	20. 
	3-11
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді)

	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	21. 
	3-12
	Присвоєння (уточнення) поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам  (у разі встановлення та впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	22. 
	3-13
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі об’єднання жилих приміщень в одне)
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	23. 
	3-14
	Видача дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 

	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	24. 
	3-15
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих  і рідких відходів
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	25. 
	3-16
	Внесення змін, доповнень до  декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  
	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	26. 
	3-17
	Анулювання картки обліку об`єкта сфери послуг та декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів 
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  
	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	27. 
	3-18
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів

	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  
	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	28. 
	3-19
	Видача ордерів суб’єктам господарювання, фізичним особам на виконання ремонтних робіт на інженерних мережах та земельних робіт

	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  
	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства 
	Заступник завідувача відділу житлово-комунального господарства 

	29. 
	4-1
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань культури
	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту



	30. 
	4-2
	Внесення змін, доповнень до декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг 
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань культури

	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту

	31. 
	4-3
	Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг,
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань культури
	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту

	32. 
	4-4
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань культури
	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту

	33. 
	5-1
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту 
	Головний спеціаліст з питань культури

	34. 
	5-2
	Внесення змін, доповнень до декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту
	Головний спеціаліст з питань культури

	35. 
	5-3
	Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту


	Головний спеціаліст з питань культури

	36. 
	5-4
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту


	Головний спеціаліст з питань культури

	37. 
	6-1
	Надання дозволу релігійним організаціям на проведення публічних богослужінь,

релігійних обрядів, церемоній та процесій поза межами культових споруд
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Завідувач організаційного відділу
	Головний спеціаліст організаційного відділу

	38. 
	7-1
	Видача ордерів на квартири державного житлового фонду
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду 
	Головний спеціаліст юридичного відділу


	39. 
	7-2
	Видача ордерів при здійснені обміну квартир державного житлового фонду
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду 
	Головний спеціаліст юридичного відділу

	40. 
	7-3
	Видача ордерів на службові жилі приміщення
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду 
	Головний спеціаліст юридичного відділу

	41. 
	7-4
	Бронювання квартир державного житлового фонду та видача охоронних свідоцтв (броні)


	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду 
	Головний спеціаліст юридичного відділу

	42. 
	7-5
	Видача ордерів на жилу площу в гуртожитку
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду 
	Головний спеціаліст юридичного відділу

	43. 
	8-1
	Видача довідки про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку
	Головний спеціаліст з погоджувальних процедур  


	Завідувач відділу державного реєстру виборців

	Головний спеціаліст з питань земельних ресурсів і будівництва 
	Завідувач відділу розвитку підприємництва


Керуюча справами виконкому 

районної у місті ради     












М.Окунєва
ЗАТВЕРДЖЕНО
Рішення виконкому 
районної у місті ради 

















17.04.2013  №128
ПОРЯДОК РУХУ ЗАЯВ 

суб’єктів звернення на одержання погоджень, дозволів, інших документів
в режимі «одного вікна» виконкому Тернівської  районної у місті ради

	№

п/п
	Кодове позна-чення процеду-ри, яка виконуєть-ся в режимі «одного вікна»
	Зміст  погоджувальної, дозвільної процедури
	Посадова особа, що приймає

заяви  в режимі

«одного вікна»,

її посада
	Рух  заяв суб’єктів господарювання на одержання погоджень, дозволів та інших документів у виконкомі районної у місті ради
	Місце видачі погоджен-ня, дозволу або відмови у видачі документа
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	1. 
	1-1
	Погодження оренди об'єктів комунальної власності міста, розташованих на території району
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу економіки та промисловості (к.420)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур   (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	2. 
	2-1


	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу--вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	3. 
	2-2


	Внесення змін та допов-нень до декларації про роз-міщення об’єкта бізнесу на весь період функціонуван-ня та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)

	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	4. 
	2-3


	Анулювання декларації (картки обліку) про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур (к.116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	5. 
	2-4


	Видача дубліката декларації про розміщення  об’єкта бізнесу на весь період функціонування та тимчасових сезонних об’єктів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)


	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	6. 
	2-5


	Видача разових декларації про розміщення об’єкта бізнесу (при організації ярмарків, виставок-продажу, масових заходів)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	7. 
	2-6
	Погодження цілодобового або подовженого режиму роботи об’єкта бізнесу
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	8. 
	2-7


	Погодження зміни цільового призначення об’єктів містобудування
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	9. 
	2-8
	Обмеження подовженого та цілодобового  режиму роботи об’єкта бізнесу
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу розвитку підприємницт-ва  (к.406)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-валь них процедур  

 (к. 116)

	10. 
	3-1
	Видача ордера на видалення зелених насаджень (сухостою)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	11
	3-2
	Видача акта обстеження земельної ділянки на наявність зелених насаджень
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	12
	3-3
	Видача акта обстеження зелених насаджень
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	13
	3-4
	Погодження на виконання будівельних робіт на прибудову балкону на рівні перших поверхів багатоповерхових будинків
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	14
	3-5
	Видача акта про результати обстеження та визначення можливості переведення жилого приміщення у нежиле під певний об’єкт бізнесу
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	15
	3-6
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будинку, якщо об’єкт побудовано


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	16
	3-7
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню(у разі реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному будинку)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	17
	3-8
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі якщо будівництво не завершене
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)

	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	18
	3-9
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)

	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)


	19
	3-10
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі об’єднання домоволодіння або виділення окремих часток домоволодіння)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	20
	3-11
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	21
	3-12
	Присвоєння (уточнення) поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі встановлення та впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	22
	3-13
	Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі об’єднання жилих приміщень в одне)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)


	23
	3-14
	Видача дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	24
	3-15
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих  і рідких відходів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	25
	3-16
	Внесення змін, доповнень до  декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	26
	3-17
	Анулювання картки обліку об`єкта сфери послуг та декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів 
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	27
	3-18
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу з вивезення та оброблення твердих і рідких відходів
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	28
	3-19
	Видача ордерів суб’єктам господарювання, фізичним особам на виконання ремонтних робіт на інженерних мережах та земельних робіт
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства  (к.104)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	29
	4-1
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них

процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань культури (к.308)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	30
	4-2
	Внесення змін, доповнень до декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань культури (к.308)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	31
	4-3
	Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань культури (к.308)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	32
	4-4
	Видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу культури та туристично-екскурсійних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань культури (к.308)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	33
	5-1
	Видача декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту 

(к.309)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	34
	5-2
	Внесення змін, доповнень до декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту 

(к.309)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	35
	5-3
	Анулювання картки обліку об’єкта сфери послуг та декларацій про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту 

(к.309)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	36
	5-4
	видача дубліката декларації про розміщення об’єкта бізнесу фізкультурно-оздоровчих та спортивних послуг
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова комітету з фізичної культури 

і спорту 

(к.309)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	37
	6-1
	Надання дозволу релігійним організаціям на проведення публічних богослужінь,

релігійних обрядів, церемоній та процесій поза межами культових споруд
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Завідувач організаційного відділу

(к.204)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	38
	7-1
	Видача ордерів на квартири державного житлового фонду
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду (к.111)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	39
	7-2
	Видача ордерів при здійснені обміну квартир державного житлового фонду
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду 

(к. 111)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	40
	7-3
	Видача ордерів на службові жилі приміщення
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду (к. 111)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	41
	7-4
	Бронювання квартир державного житлового фонду та видача охоронних свідоцтв (броні)


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду(к. 111)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	42
	7-5
	Видача ордерів на жилу площу в гуртожитку
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду (к. 111)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)

	43
	8-1
	Видача довідки про право фізичної особи на отримання доходу від податкового агента без утримання податку
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  


	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Голова 

районної у місті ради

(к.305)
	Головний спеціаліст з погоджуваль-них процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з питань земельних ресурсів і будівництва

(к.413)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)
	Головний спеціаліст з погоджу-вальних процедур  

 (к. 116)


Керуюча справами  виконкому 

районної у місті ради     













               М.Окунєва












Додаток 1










до рішення виконкому











районної у місті ради
                                         Технологічна картка 

17.04.2013  №128
Назва послуги:_Видача ордера на видалення зелених насаджень 

Загальна кількість

днів надання послуги:  30 календарних днів 

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи(дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.
	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.
(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	3 дні

	4
	Підготовка розпорядження голови районної у місті ради про затвердження складу відповідної комісії
	Провідний спеціаліст відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	

	5
	Затвердження складу відповідної комісії
	Голова районної у місті ради
	
	

	6
	Виїзд комісії для визна-чення стану зелених насаджень, розташова-них на земельній ділян-ці складання акту обстеження тих насад-жень, що підлягають видаленню
	Заступник голови районної у місті ради
	
	5 робочих днів

	7
	Підготовка проекту рішення на засіданні виконкому про видалення зелених насаджень (у разі знесення зелених насаджень)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.
(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	3 дні


2

                                                                                                                      Продовження додатка 1
	1
	2
	3
	4
	5

	8
	Прийняття рішення про видалення зелених насаджень (у разі знесення зелених насаджень)
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа кожного місяця

	9
	Видача копії рішення виконкому про видалення зелених насаджень для оплати відновної вартості зелених насаджень, що підлягають видаленню
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Наступного дня після прийняття рішення



	10
	Видача ордера на видалення зелених насаджень 
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);

	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Не пізніше наступного робочого дня після отримання документа про сплату відновної вартості зелених насаджень



Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                  М. Окунєва










                                                                                           Додаток 2









до рішення виконкому










районної у місті ради
                                   Технологічна картка       17.04.2013  №128
Назва послуги:_Видача акта обстеження  зелених насаджень 

Загальна кількість

днів надання послуги :      8 робочих днів 
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1 робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В
(каб.104)

	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту розпорядження про створення комісії по обстеженню зелених насаджень

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В
(каб.104)

	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	3 дні

	5
	Погодження складу комісії по обстеженню зелених насаджень
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	

	6
	Комісійне обстеження на наявність зелених насаджень 
	Члени комісії 
	
	5 днів

	7
	Видача акта обстеження зелених насаджень 

	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Наступного дня після обстеження зелених насаджень



Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                  М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 3








               до рішення виконкому










   районної у місті ради
                                                Технологічна картка  17.04.2013  №128
Назва послуги:_Видача акта обстеження земельної ділянки на наявність зелених насаджень 

Загальна кількість

днів надання послуги:  8 робочих днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)



	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради КолодкоО.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення


	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1 робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства

	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.
(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня


	4
	Підготовка проекту розпорядження про створення комісії по обстеженню земельної ділянки на наявність зелених насаджень
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.
(каб.104)

	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	3 дні

	6
	Комісійне обстеження земельної ділянки на наявність зелених насаджень 
	Члени комісії 
	
	5 днів

	7
	Видача акта обстеження земельної ділянки на наявність зелених насаджень 
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Наступного дня після обстеження земельної ділянки


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 4








               до рішення виконкому










   районної у місті ради
                                           Технологічна картка      17.04.2013  №128
Назва послуги:_Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам   ( у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду)

Загальна кількість,

днів надання послуги:  30 календарних днів 
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи(дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю.(каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	у день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради



	5
	Прийняття рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду)
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця




2

                                                                                                                    Продовження додатка 4
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі визнання права власності на об’єкт нерухомості за рішенням суду) або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);

	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
не пізніше ніж у тридцяти денний  строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                             Додаток 5








               до рішення виконкому










   районної у місті ради









  17.04.2013  №128
                             Технологічна картка 
Назва послуги:  Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будинку, якщо об’єкт побудовано

Загальна кількість

днів надання послуги:  30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги
	Відповідальна посадова особа
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи(дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	
	2
	3
	4

	1
	Прийом заяви та пакета документів у режимі «одного вікна» виконкому Тернівської районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради  Колодко О.Ю.  (каб.116);                                   
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення або наступного робочого дня

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради

Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про  присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будинку, якщо об’єкт побудовано
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради

Косогорова А.В.
(каб.104);
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради

	5
	Прийняття рішення виконкому  про  присвоєн-ня поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будинку, якщо об’єкт побудовано
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця




2

                                                                                                                    Продовження додатка 5
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення виконкому про присвоєння поштової адреси об’єктам нерухо-мого майна: будинку, якщо об’єкт побудовано або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру 
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю( каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради

не пізніше ніж у тридцяти денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 6








               до рішення виконкому










   районної у місті ради
                                          Технологічна картка       17.04.2013  №128
Назва послуги:_Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам              ( у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді)

Загальна кількість,

днів надання послуги: 30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради


	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.
	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.

(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.

(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради

	5
	Прийняття рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді)


	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця


2

                                                                                                                    Продовження додатка 6
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам (у разі присвоєння поштової адреси приміщенням та об’єктам комунальної власності міста, що перебувають в оренді) або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. 

(каб.116);

	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
Не пізніше ніж у тридцяти- денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку.
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 7








               до рішення виконкому










   районної у місті ради

                                         Технологічна картка        17.04.2013  №128
Назва послуги:_Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам 
 ( у разі встановлення та впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень)

Загальна кількість,

днів надання послуги:   30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам  (у разі впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради

	5
	Прийняття рішення  виконкому про присвоєн-ня  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам  (у разі впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень)
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця




2

                                                                                                                    Продовження додатка 7
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: об’єктам  (у разі впорядкування нумерації існуючих капітальних будівель, споруд або приміщень) або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);

	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
Не пізніше ніж в тридцяти
денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 8








               до рішення виконкому










   районної у місті ради










   17.04.2013  №128
                                          Технологічна картка 

Назва послуги:_Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам ( у разі якщо будівництво не завершено)

Загальна кількість,
днів надання послуги:   30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день



	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	 Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі якщо будівництво не завершено)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради

	5
	Прийняття рішення  виконкому про присвоєн-ня  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі якщо будівництво не завершено)
	Голова та члени виконкому районної у місті ради


	
	Третя середа місяця




2

                                                                                                                   Продовження додатка 8
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам (у разі якщо будівництво не завершено) 

або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. 

(каб.116);


	
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
Не пізніше ніж в тридцяти денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 
районної у місті ради
М. О
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 9








               до рішення виконкому










   районної у місті ради










   17.04.2013  №128
                                         Технологічна картка 

Назва послуги:_Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам  (у разі об’єднання домоволодіння окремих часток домоволодіння)
Загальна кількість,

днів надання послуги:    30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	            1 

  робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам                    ( у разі об’єднання домоволодіння окремих часток домоволодіння)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради

	5
	Прийняття рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам                    ( у разі об’єднання домоволодіння окремих часток домоволодіння)
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця




2

                                                                                                                    Продовження додатка 9
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: будівлям та спорудам                    ( у разі об’єднання домоволодіння окремих часток домоволодіння) або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);

	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
Не пізніше ніж у тридцяти денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку.
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                              Додаток 10








               до рішення виконкому










   районної у місті ради










   17.04.2013  №128
                                    Технологічна картка 
Назва послуги:_Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенням 
( у разі об’єднання жилих приміщень в одне)

Загальна кількість,

днів надання послуги:    30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення



	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради


	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	 Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня



	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенням (у разі об’єднання жилих приміщень в одне)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	за 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради




2

                                                                                                                    Продовження додатка 10
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	Прийняття рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенням (у разі об’єднання жилих приміщень в одне)
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця



	6
	Видача рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенням (у разі об’єднання жилих приміщень в одне) або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. 

(каб.116);


	
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
Не пізніше ніж у тридцяти денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 11








               до рішення виконкому










   районної у місті ради










   17.04.2013  №128
                                    Технологічна картка 

Назва послуги:_Присвоєння поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню у разі  (реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному  будинку)

Загальна кількість,

днів надання послуги:   30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради


	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.

(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня



	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному будинку)
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.

(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради

	5
	Прийняття рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному будинку)
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця




2

                                                                                                                   Продовження додатка 11
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення  виконкому про присвоєння  поштової адреси об’єктам нерухомого майна: приміщенню (у разі реконструкції нежилих приміщень, розташованих у багатоквартирному будинку) або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю.

 (каб.116);


	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
Не пізніше ніж у тридцяти денний строк з дня подачі заяви 


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва
                                                                                                             Додаток 12








               до рішення виконкому










   районної у місті ради
                                                 Технологічна  картка 
  17.04.2013  №128
Назва послуги: Установлення статусу та видача посвідчень (довідок) батьків та дитини з багатодітної сім’ї  

Загальна кількість 

днів надання послуги:           10 робочих днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги


	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Передача документів на розгляд до виконкому районної у місті ради
	Завідуюча загального відділу виконкому районної у місті ради Міщук О.Д. (каб.311)
	Загальний відділ виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного дня

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію го-лові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради 

Терьохін В.П.
	
	1 робочий день

	3
	Передача заяви та документів до комітету у справах сім’ї і молоді  виконкому районної у місті ради
	 Завідуюча загального відділу виконкому районної у місті ради Міщук О.Д. (каб.311)
	Загальний відділ виконкому районної у місті ради
	5 робочих днів

	4
	Встановлення відповідності отриманих документів статусу та виписка посвідчень (довідок) батьків та дитини з багатодітної сім’ї
	Голова комітету у справах сім’ї та молоді Осяніна В.А.
(каб.410)
	Комітет у справах сім’ї і молоді виконкому районної у місті ради
	1 робочий

день

	5
	Завірення посвідчень (довідок) батьків та дитини з багатодітної сім’ї 


	Голова районної у місті ради

Терьохін В.П.
	
	1 робочий день

	6
	Видача посвідчень (довідок) батьків та дитини з багатодітної сім’ї під особистий підпис заявника у реєстраційній книзі або письмової 

мотивованої відмови у видачі документів 
	Голова комітету у справах сім’ї та молоді Осяніна В.А.
(каб.410)
	Комітет у справах сім’ї і молоді виконкому районної у місті ради


	1 робочий день 

Не пізніше ніж у тридцяти денний строк


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

                                                                                                             Додаток 13








               до рішення виконкому










   районної у місті ради









   17.04.2013  №128
                                     Технологічна картка 
Назва послуги:_Видача дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів

Загальна кількість,

днів надання послуги:  30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги


	Відповідальна посадова особа
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до ре-жиму «одного вікна» викон-кому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення

	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день

	3
	Передача документів на розгляд завідувачу відділу житлово-комунального господарства
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.
(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Підготовка проекту рішення на засідання виконкому про видачу дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів
	Завідувач відділу житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради Косогорова А.В.
(каб.104)
	Відділ житлово-комунального господарства виконкому районної у місті ради
	За 7 днів до засідання виконкому районної у місті ради

	5
	Прийняття рішення  виконкому про видачу дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів
	Голова та члени виконкому районної у місті ради


	
	Третя середа місяця


2

                                                                                                                   Продовження додатка 13
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Видача рішення  виконкому 

про видачу дубліката свідоцтва про право власності на індивідуальний житловий будинок, господарські будівлі, гаражі в гаражних кооперативах, квартири в будинках житлово-будівельних кооперативів або письмової мотивованої відмови у видачі документа погоджувального характеру
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);

	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Через 3 дні після засідання виконкому районної у місті ради
Не пізніше ніж в тридцяти денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

   Додаток 14








               до рішення виконкому










   районної у місті ради









   17.04.2013  №128
                                            Технологічна картка 

Назва  послуги: Установлення статусу та видача посвідчення «Посвідчення учасника війни»
Загальна  кількість 

днів  надання  послуги:   10  робочих днів

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом  заяви   та пакета   документів до управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради  (за місцем реєстрації заявника) 
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 

Приходько Т.І. (каб.3)


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення


	У момент звернення



	2
	Розгляд документів керівником


	Начальник управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради Ткачук Т.О. (або заступник, якому делеговані повноваження в установленому порядку) (каб.17); 
	Управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради
	1 робочий  день

	3
	Передача документів до спеціалістів профільного підрозділу управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради
	начальник відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 
Леонова Л.В. (каб.4) 
	
	

	4
	Підготовка документів на розгляд   районної комісії для розгляду питань, пов’язаних із встановленням статусу учасника війни, відповідно до Закону України   «Про статус ветеранів війни, гарантії їх соціального захисту»

	Начальник відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення
Леонова Л.В. (каб.4) 
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	


2

Продовження додатка 14
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	Оформлення протоколу засідання районної комісії щодо вирішення питання встановлення статусу учасника війни
	Начальник відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 
Леонова Л.В. (каб.4)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	

	6
	Оформлення посвідчення         «Посвідчення учасника війни»:

· підписання бланку посвідчення;

·  завірення посвідчення печаткою; 

· реєстрація посвідчення в журналі (книзі реєстрації);
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 

Приходько Т.І. (каб.3)


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення


	1 робочий 
день



	7
	Видача оформленого посвідчення «Учасник війни» (або відмови у видачі посвідчення) 
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 

Приходько Т.І.(каб.3)

	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення


	Наступного робочого дня  після отримання   відповідного рішення


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

    Додаток 15








               до рішення виконкому










   районної у місті ради









   17.04.2013  №128
Технологічна картка
Назва  послуги: Установлення статусу та видача посвідчення «Посвідчення інваліда війни»
Загальна  кількість 

днів  надання  послуги:              10  робочих днів

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконаня (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом  заяви   та пакета   документів до управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради  (за місцем реєстрації заявника
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 
 Приходько Т.І. (каб.3)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	У момент звернення 



	2
	Розгляд документів керівником


	Начальник управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради Ткачук Т.О. (або заступник, якому делеговані повноваження в установленому порядку) (каб.17);  
	Управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради
	1 робочий день

	3
	Передача документів до спеціалістів профільного підрозділу управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради   
	начальник відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення Леонова Л.В. (каб.4)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	

	4
	Оформлення посвідчення «Посвідчення інваліда війни»:

· підписання бланку посвідчення;

·  завірення посвідчення печаткою; 

· реєстрація посвідчення в журналі (книзі реєстрації);
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 
 Приходько Т.І. (каб.3)


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	3 робочих дні


2

Продовження додатка 15
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	Видача оформленого посвідчення «Інвалід війни» (або відмови у видачі посвідчення) 
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 
 Приходько Т.І. (каб.3)


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	Наступного робочого дня  після підписання посвідчення


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку.
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

    Додаток 16








               до рішення виконкому










   районної у місті ради









  17.04.2013  №128
Технологічна картка

Назва  послуги: Установлення статусу та видача посвідчення «Посвідчення члена сім’ї загиблого»
Загальна  кількість 

днів  надання  послуги:              10  робочих днів

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом  заяви   та пакета   документів до управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради  (за місцем реєстрації заявника
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення  

Приходько Т.І. (каб.3)


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	У момент звернення 

	2
	Розгляд документів керівником


	Начальник управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради Ткачук Т.О. (або заступник, якому деле-говані повноваження в установленому порядку) (каб.17);  
	Управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради
	1 робочий день

	3
	Передача документів до спеціалістів профільного підрозділу управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради   
	 Начальник відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення Леонова Л.В. (каб.4) 


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	

	4
	Оформлення посвідчення «Посвідчення члена сім’ї загиблого»:
· підписання бланку посвідчення;

·  завірення посвідчення печаткою; 

· реєстрація посвідчення в журналі (книзі реєстрації);
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення  

Приходько Т.І. (каб.3)

	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	3 робочих дні


2

Продовження додатка 16
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	Видача оформленого посвідчення «Посвідчення члена сім’ї загиблого» (або відмови у видачі посвідчення) 
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення  
Приходько Т.І. (каб.3)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	Наступного робочого дня  після підписання посвідчення


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

    Додаток 17








               до рішення виконкому










   районної у місті ради





                          17.04.2013  №128
Технологічна картка

Назва  послуги: Установлення статусу та видача посвідчення «Посвідчення жертви нацистських переслідувань»
Загальна  кількість 

днів  надання  послуги:              10  робочих днів

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів) Термін виконання (днів)
Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом  заяви   та пакета   документів  до управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради  (за місцем реєстрації заявника) 
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення  
Приходько Т.І. (каб.3)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	У момент звернення 

	2
	Розгляд документів керівником


	Начальник управління праці та соціального захисту населення викон-кому Тернівської  район-ної у місті ради Ткачук Т.О. (або заступник, якому делеговані повноваження в установ-леному порядку) (каб.17);  
	Управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради
	1 робочий день


	3


	Передача документів до спеціалістів профільного підрозділу управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради   
	начальник відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення Леонова Л.В. (каб.4)


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	

	4
	Оформлення посвідчення «Посвідчення жертви нацистських переслідувань»:
· підписання бланку посвідчення;

·  завірення посвідчення печаткою; 

· реєстрація посвідчення в журналі (книзі реєстрації);
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення  

Приходько Т.І. (каб.3)


	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення

	3 робочих дні



2

Продовження додатка 17
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	Видача оформленого посвідчення «Посвідчення жертви нацистських переслідувань» (або відмови у видачі посвідчення) 
	Головний спеціаліст відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій  населення  
Приходько Т.І. (каб.3)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	Наступного робочого дня  після підписання посвідчення



Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

    Додаток 18








               до рішення виконкому










   районної у місті ради
                                                                           17.04.2013  №128
                                          Технологічна картка

Назва  послуги: Установлення статусу та видача посвідчення «Ветеран праці»
Загальна  кількість 

днів  надання  послуги:              30 календарних  днів

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1

	Прийом заяви та пакета   документів до управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради  (за місцем реєстрації заявника)   
	Провідний спеціаліст сектору контролю за правильністю призначення і виплати пенсій 
Харлан Н.В. (каб. 21)
	Відділ сектору контролю за правильністю призначення і виплати пенсій 
	У момент звернення 


	2
	Розгляд документів керівником


	Начальник управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської районної у місті ради   Ткачук Т.О. (або заступник, якому делеговані повноваження в установленому порядку) (каб.17) 
	Управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради
	1 робочий день


	3
	 Передача документів до спеціалістів профільного підрозділу управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради   
	Провідний спеціаліст сектору контролю за правильністю призначення і виплати пенсій
 Харлан Н.В. (каб. 21)  
	Відділ сектору
 контролю за правильністю призначення і виплати пенсій 
	

	4
	Оформлення посвідчення «Ветеран праці»:
-перевірка в автоматизо-ваній системі АСОПД КОМТЕХ наявності не обхідного стажу роботи;

-підписання бланку посвідчення;

-завірення посвідчення печаткою; 

- реєстрація посвідчення в журналі (книзі реєстрації);

	 Провідний спеціаліст сектору контролю за правильністю призначення і виплати пенсій 
Харлан Н.В. (каб. 21)


	Відділ сектору контролю за правильністю призначення і виплати пенсій
	3 робочих дні


2

Продовження додатка 18
	
	
	
	
	

	5
	Видача оформленого посвідчення «Ветеран праці» (або відмови у видачі посвідчення) 
	Провідний спеціаліст сектору контролю за правильністю призначення і виплати пенсій 
Харлан Н.В. (каб. 21) 

 
	Відділ сектору контролю за правильністю призначення і виплати пенсій
	Наступного робочого дня  після підписання посвідчення


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

Додаток 19








               
до рішення виконкому










   
районної у місті ради










17.04.2013  №128
Технологічна картка
Назва  послуги: Установлення статусу та видача посвідчення «Дитина війни»
Загальна  кількість 
днів  надання  послуги:              5 робочих днів

	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги

	Відповідальна посадова особа 
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом  заяви   та пакета   документів до управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради  (за місцем реєстрації заявника) 
	Спеціаліст ІІ категорії відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 

Корепанова Л.П. (каб.3
)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	У момент звернення 


	2
	Розгляд документів керівником


	Начальник управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради Ткачук Т.О. (або заступник, якому делеговані повноваження в установленому порядку) (каб.17);  

	Управління праці та соціального захисту населення виконкому Тернівської  районної у місті ради
	1 робочий день

	3
	Передача документів до спеціалістів профільного підрозділу управління праці та соціального захисту населення виконкому  районної у місті ради   

	Начальник відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення Леонова Л.В. (каб.4)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	

	4
	Оформлення посвідчення «Дитина війни»:
· підписання бланку посвідчення;

·  завірення посвідчення печаткою; 

· реєстрація посвідчення в журналі (книзі реєстрації);
· 
	Спеціаліст ІІ категорії відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 

Корепанова Л.П. (каб.3)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	3 робочих дні


2

Продовження додатка 19
	5
	Видача оформленого посвідчення «Дитина війни» (або відмови у видачі посвідчення) 
	Спеціаліст ІІ категорії відділу персоніфікованого обліку пільгових категорій населення 

Корепанова Л.П. (каб.3)
	Відділ персоніфікова-ного обліку пільгових категорій населення
	Наступного робочого дня  після підписання посвідчення


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку
Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

   Додаток 20








               до рішення виконкому










   районної у місті ради









   17.04.2013  №128
                                      Технологічна картка 
Назва послуги:_Видача дубліката свідоцтва про право власності на житло
Загальна кількість,

днів надання послуги:  30 календарних днів
	№ з/п
	Етапи опрацювання звернення про надання адміністративної послуги


	Відповідальна посадова особа
	Структурний підрозділ відповідальний за етапи (дію,рішення)
	Термін виконання (днів)

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Прийом документів до режиму «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	У момент звернення



	2
	Передача документів на розгляд та резолюцію голові районної у місті ради
	Голова районної у місті ради Терьохін В.П.

	
	1

робочий день



	3
	Передача документів на розгляд головному спеціалісту з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду Козачок Н.А.

(каб.111)
	Громадська комісія з житлових питань  виконкому районної у місті ради
	У день реєстрації заяви або наступного робочого дня

	4
	Розгляд документів на засіданні громадської комісії з житлових питань виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду Козачок Н.А.

(каб.111)
	Громадська комісія з житлових питань  виконкому районної у місті ради
	Перший і третій четвер щомісяця



	5
	Підготовка проекту рішення про затвердження протоколу засідання громадської комісії з житлових питань виконкому районної у місті ради
	Головний спеціаліст з питань обліку, розподілу та приватизації житлового фонду Козачок Н.А.

(каб.111)
	Громадська комісія з житлових питань  виконкому районної у місті ради
	Згідно з регламентом виконкому районної у місті ради


2

Продовження додатка 20
	1
	2
	3
	4
	5

	6
	Розгляд проекту рішення про затвердження протоколу засідання громадської комісії з житлових питань виконкому районної у місті ради
	Голова та члени виконкому районної у місті ради
	
	Третя середа місяця



	7
	Видача  дубліката свідоцтва про право власності на житло

	Головний спеціаліст з питань погоджувальних процедур виконкому районної у місті ради Колодко О.Ю. (каб.116);
	Режим «одного вікна» виконкому районної у місті ради
	Не пізніше ніж у тридцяти денний строк з дня подачі заяви


Суб’єкт звернення має право оскаржити результат надання адміністративної послуги шляхом надання скарги до органу, якому підпорядковується особа, уповноважена відповідно до закону надавати адміністративні послуги, або в судовому порядку. 

Керуюча справами  виконкому
районної у місті ради     


                                                    М. Окунєва

